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1. INFORMACION GENERAL

El sistema de informacion Distrital del Empleo y la Administracion Puablica 1 SIDEAP- es un
instrumento integral de almacenamiento de informacion de los funcionarios y entidades del
Distrito Capital, que mediante el andlisis de las condiciones sociales, econdmicas 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 gestién del talento humano en las
entidades del Distrito Capital.

En cumplimiento de | o estipulado en el art2zculo 1
normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracién Publica y se fijan disposiciones

con el fin de erradicar | a equisitoparaplapgosesion wpghraielni st r at
desempefio del cargo la declaracion bajo juramento del nombrado, donde conste la identificacion

de sus bienes. Tal informacion deberéa ser actualizada cada afo y, en todo caso, al momento de

su retiro. Ver Decreto Nacional 1083 de 20150 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:

9 Certificado de ingresos y retenciones de la Gltima vigencia.

I 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 conyuge o
pareja permanente.

9 Extractos bancarios acordes al tipo de declaracion a presentar cuentas y créditos (Ver el
siguiente cuadro)

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

CUANDO

PERIODO A

o

EJEMPLO

DECLARACION
Ingreso

¢SE REALIZA?
Cuando ingrese

DECLARAR
ARO

Antes de la posesién

Si ingresa el

retre de la
entidad

siguientes luego del
retiro.

a la entidad inmediatamente en el empleo 05/08/205, declara:
anterior del 01/01/2024 al
31/12/2024.

Periddica Cuando Afio Entre el 1 de junio y | Si se esta en 2025,
continte inmediatamente el 31 de Julio del afio | el periodo a declarar

trabajando en la | anterior en curso si Ud. Es | es desde el 01 de

entidad empleado publico del | enero hasta el 31 de

orden Territorial. diciembre de 2024.
Retiro Cuando se | Afio en curso Tres (3) dias hébiles | Si la persona se

retira el 09/10/2025,
entonces, el periodo

eja huella en el

ﬁ//\\sﬂvicio Civil

a declarar es: del
01/01/2025 al
09/10/2025.

Cuadro explicativo se realizd con informacion de:
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/35162728/35691144/INSTRUCTIVO+PARA+EL+DILIGENCIAMIENTO+DE+LA+DEC
LARACI%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 explicacién de cada uno de los campos que deben ser
diligenciados por el usuario

1.3. RESPONSABLE

Subdireccion de Planeacion y Gestion de Informacion de Talento Humano Distrital (SPGITH),
Oficina de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (OTIC) y la Subdireccion
Técnica de Desarrollo Organizacional y empleo Publico (STDOEP).

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
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y requerimientos, herramienta que también podra encontrar en el Banner superior de la pagina
de registro SIDEAP.

@© rormulariodesoporte P PreguntasFrecuentes [ Manual de usuario Hoja de Vida Manual de usuario BienesyRentas |8  Centrodedocumentacion i  Analiticadedatos M Canal SIDEAP

Sideap.

Iniciar sesién
Correo electrénico

Contrasefia

Para el caso se asistencia relacionada con el diligenciamiento del formato de Bienes y rentas se
debe seleccionar en el campo Plataforma la opcion SIDEAP y en el campo Tema podra
seleccionar Bienes y rentas (afio gravable y tipo de declaracion, diligenciamiento de
formulario, editar nueva declaracion, impresion o descarga de documento o visualizacion
hoja en blanco) segun corresponda.

Tambien se recuerda diligenciar los campos Asunto y Descipcion (detalle de la solicitud), anexar
la copia del documento de identidad y si requiere algun otros documentos como capturas de
pantallas y soportes necesarios que usted considere que son indispensables como guia para la
revision de su caso en particular.

Creacion de peticion en la Mesa de Servicios de Tl
Informacion del usuario solicitante

cc

123456789

DOCUMENTACION SIDEA? P

Careo contacto@senvicioc

Los campos marcados () son obkgatores

SIDEAP BIENES Y RENTAS - DILIGENCIAMIENTO DE FORM

 anexos (Formato 19G, PNG, POF, DOCK. XLSX  peso masima 20 MB
»
CREAR PETICION CANCELAR

L —

3. Cada usuario es responsable bajo la gravedad de juramento de la veracidad de la informacion
gue 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 informaciéon de acuerdo con
los parametros normativos.
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4. Una vez diligenciada y presentada la declaracién 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 deber& realizar otra
presentacion de la declaracion de bienes y rentas, luego presentarla nuevamente a la entidad
donde se encuentra vinculado o en proceso de vinculacion.

5. SIDEAP le permite a cada funcionario y colaborador visualizar el historico 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 Informacion Distrital del Empleo y la
Administracion PuUblica i SIDEAP, deberan remitir el formato a la oficina de talento humano
de su entidad para que sea validado y adjuntado al expediente de hoja de vida del funcionario.

7. Las cuentas de usuarios del sistema son personales e intransferibles, por lo tanto, no se debe
compartir los datos de _acceso con otras personas. Esta practica es fundamental para
garantizar la seguridad de la informacion, ya que el uso indebido de credenciales puede
comprometer la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos del sistema. Cada
usuario es responsable de proteger sus credenciales y de reportar inmediatamente cualquier
actividad sospechosa que pudiera indicar un intento de acceso no autorizado.

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.

2. INGRESO AL MODULO DE BIENES Y RENTAS.

Una vez el usuario diligencie su usuario y contrasefia debe dar clic en el botén INGRESAR, como
se muestra en la captura de pantalla.
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ahora.
{Olvidé su contraseia?
£Olvidé su correo electrbnico?

Camblo de correo electrénico

¥

Vu BOGOT/\

Cuando el usuario ingresa a su perfil en SIDEAP, 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.

L Lol Analitica de E Centrode Formulario de ‘)
¢ Goraisiopne [l G20 documentacién soporte

Hojadevida Bienes y Rentas Acuerdos de Gestion s
) y Movilidad Laboral

i ] s — ‘ Aplicar ‘

‘ Crear/Editar ‘ Crear/Editar ‘ Consultar ‘

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
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Hoja de vida Bienes y Rentas Acuerdos de Gestién Movilidad Laboral

e S S B Aplicar ‘
Crear/Editar Crear/Editar ‘ Consultar ‘

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

@peop‘ E Directorio E - e conaisioene [l

Mi hoja de vida
Mis bienesy rentas

Conflicto de
intereses

Seleccion de
talentos

Movilidad laboral
Acuerdosdegestion (3

Acuerdos de gestion
- Evaluacién -]
e Hoja de vid Bienes y Rentas Acuerdos de Gestion
oja de vida &
) Y Movilidad Laboral

‘ Aplicar

‘ Crear/Editar i ‘ Crear/Editar ‘ Consultar |

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

De acuerdo con las disposiciones legales en especial a ko establecido en el articulo 122 de la constitucion nacional y en los articulos 13y 14 de la Ley 190 de 1995, es requisito para la posesin y para el desempefio
del cargo la declaracién bajo Juramento del nombrado, donde conste la Identificacion de sus bienes y rentas. Se debe especificar que los bienes y rentas declarados son los Unicos que posee el declarante, yasea
personalmente o por Interpuesta persona, ala fecha de dicha declaracion, Tal Informacion deberd ser actualizada cada ano y. en todo caso, al momento de su retiro. En atencidn a lo anterior el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital en SIDEAP ha desarrollado un médulo donde los servidores podran diligenciar la Informacian paral 6 y Rentas, en el formato establecido
por la Funcion Publica, para ser impreso, firmado y entregado en el drea de talento humano de su correspondiente entidad previa vinculacion, entre el 1 de junioy 31 de ulio o al momento del retiro del servicio
dando asi cumplimiento a lo dispuesto n el Decreto 484 de 2017.

¢Quieres diligenciar una declaracién?

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

El usuario debe revisar especialmente que todos los campos de los items de ubicacion de
residencia y datos complementarios se encuentren totalmente diligenciados para evitar
\inconvenientes en el momento de realizar la declaracion de bienes y rentas en el sistema. /

Para diligenciar bienes vy rentas debe
actualizar primero la hoja de vida.
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Después de diligenciar y/o actualizar los datos de la hoja de vida el sistema habilita el menu de
declaracion de bienes y rentas y podra realizar una nueva declaracion.

2.1 GENERAR UNA NUEVA DECLARACION.

PARA TENER EN CUENTA: De acuerdo con las disposiciones legales en especial a lo
establecido en el articulo 122 de la constitucion nacional y en los articulos 13 y 14 de la
Ley 190 de 1995., es requisito para la posesion y para el desempefio del cargo la
declaracion bajo juramento del nombrado, donde conste la identificacion de sus bienes y
rentas. Se debe especificar que los bienes y rentas declarados son los Unicos que posee
el declarante, ya sea personalmente o por interpuesta persona, a la fecha de dicha
declaracion. Tal informacién debera ser actualizada cada afio y, en todo caso, al momento
de su retiro.

En atencién a lo anterior el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital en
SIDEAP ha desarrollado un médulo donde los servidores podran diligenciar la informacién
para la declaracion juramentada de Bienes y Rentas, en el formato establecido por la
Funcion Publica, para ser impreso, firmado y entregado en el area de talento humano de
su respectiva entidad.

* Previa vinculacion * En cada vigencia mientras permanezca vinculado entre el 1 de junio

y 31 de julio * Al momento del retiro del servicio dando asi cumplimiento a lo dispuesto en
el Decreto 484 de 2017.

De tratarse de valores en divisas diferente al peso colombiano se realizara la conversion a
la fecha de corte. Para mas informacion consulte las guias, videos y este instructivo de
como diligenciar su declaracion de bienes y rentas
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Carrera 30 No 257 90, gl DEPARTAMENTO *
Piso 9 Costado Oriental. Al @ ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO BOGOTI\
Tel: (57) 60 1 3680038 - L ALGAL DA MaTOR CIVIL DISTRITAL

Cédigo Postal: 111311 s b B0GOTA B

WWW.SErVICioCiVil.gOV.CO  scesmeniss  cosccemesnss

b

(@)

Pagina 11 de 63
E-SGE-FM-003 V7.0


http://www.serviciocivil.gov.co/
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0190_1995.html

///;—;\\\ eja huellaene
@ge‘rv‘}cig Civill

Anslmca de wlario de
B canaisioene |2 A soporte [ #]

Sldecp. ©

Mihofa de vida
Nuseva Declaracion

Mis bienes y rentas - ]

o de

Seleccian de
talentos

Movilidad laboral

Bienes y Rentas

o

Apreciado servidor:

'u[»m-mn

De acuerdo con | legales en lal articulo 122 de la constitucién nacional y en los articulos 13 y 14 de laLey 190 de 1995, es requisito para la pasesién y para el desempefio

del cargo la declaracion bajo juramenta del nombrrado, donde canste la identificacion de sus bienes y rentas. Se debe especificar que las bienes y rentas declarados son los Gnicos que posee el declarante, yasea A

personalmente o por interpuesta persona, a la fecha de dicha declaracion. Tal informacion deberd ser actualizada cada afio'y, en toda caso, al momento de su retira. En atencién a lo anterior el Departamento —

Administrativo del Servicio Civil Distrital en SIDEAP ha desarrollado un mdulo donde los servidores podrén diligenciar la informacian para la Rentas, en el formato establecido Ax

por la Funcién Piblica, para ser impreso, firmado y entregado en el drea de talento humano de su correspondiente entidad previa vinculacion, entre el 1 de]umbv.i dejulic 0 al momento del retiro del servicia

dando asi cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto 484 de 2017, ()]
w

¢Quieres diligenciar una declaracion?

No astoy seguro, Volver Si, diliganciar declaracién

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 opcion de Sl, el sistema habilita la pestafia de declaracion.

Bienesy Rentas

Apreciado servidor:

De acuerdo con las disposiciones legales en especial a lo establecido en el articulo 122 de la constitucion nacional y en los articulos 13y 14 de la Ley 190 de 1995, es requisito para la posesion y para el desemperio
del cargo la declaracion bajo juramento del nombrado, donde conste la identificacion de sus bienes y rentas. Se debe especificar que los bienes y rentas declarados son los (inicos que posee el declarante, ya sea
personalmente o por interpuesta persona, a la fecha de dicha declaracion. Tal informacién debera ser actualizada cada afio y, en todo caso, al momento de su retiro. En atencién a lo anterior el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital en SIDEAP ha desarrollado un médulo donde los servidores podran diligenciar la informacién para la declaracién juramentada de Bienes y Rentas, en el formato establecido
por la Funcién Publica, para ser impreso, firmado y entregado en el drea de talento humano de su correspondiente entidad previa vinculacién, entre el 1 de junio y 31 de julio 0 al momento del retiro del servicio
dando asi cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto 484 de 2017.

(Quieres diligenciar una declaracién?

No estoy seguro, Volver Si, diligenciar declaracién |

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

NOTA: Identifique y verifique muy bien el afio gravable que va a declarar en el sistema, recuerde
gue una vez presentada la declaracion de bienes y rentas esta no se podra eliminar ni editar y
por lo tanto tendrd aue realizar el proceso nuevamente.

Recuerde: S'i este documento se encuentra impreso no s eoppdo @onttolada@la sensiorvviggnte secencaentrap
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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(Sideap.

Declaracion

Establezca el tipo y vigencia de la declaracion a diligenciar. o
Acuerdos de
-Ew

Suba

Declaro, en cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 122, Inciso 3° de
la Constitucién Politica de Colombiay en los Articulos 13 Y 14 de la Ley
190 de 1995... A

Tips ce secisrzcen - Aneravable -
—Seleceions una opeion- v -Seleccions una opeisn— . G

o Vetwr Sssnte °

Descripcion de campos:

a. Tipo de declaracion*: Campo Obligatorio. El usuario debe elegir entre las opciones que se
despliegan de la lista:

Para tomar posesion del cargo.

Para retirarme.

Para actualizacion.

Para modificar los datos consignados previamente.
Para suscribir contrato de prestacién de servicios

agrwpndPE

El tipo de declaracion que va a presentar, dando clic en la opcion deseada.

NOTA: El usuario debe tener en cuenta que al elegir las opciones 4 y 5 (Es de uso informativo
para el SIDEAP) en el momento de descarar el PDF de la declaracidon de bienes y rentas el
documento se genera de acuerdo al formato Unico de declaracion juramentada de bienes y
rentas y actividad econdmica privada (persona privada) de funcion publica.

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 opcién
de siguiente para que el sistema habilite la siguiente pantalla.

Recuerde: S'i este documento se encuentra impreso no s eoppdo @onttolada@la sensiorvviggnte secencaentrap
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Mi hoja de vida
Nueva Declaracién
Mis bienes y rentas

Conflicto de
intereses

Seleccion de
talentos

Declaracion

Movilidad laboral

Establezca el tipoy vigencia de la declaracion a diligenciar. o

Declaro, en cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 122, Inciso 3% de
la Constitucion Politica de Colombiay enlos Articulos 13Y 14 de la Ley

190 de 1995...
Tipo ée declaracion * Aosravable
Para actuslizar durznte la siscucion del contrato v 20 ~

o Volver —— | Siguiente o

2.2 PARIENTES.

Una vez dado clic en el botdén 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 i hijos).

— - L Manualde
P g - A -
ates Rentas

Sideap. B oo B

M /Bienes y Rentas

Mihoja de vida

Mis bienes y rentas

Seleccion de
talentos

Parientes

Movilidad laboral

Acuerdos de gestion
E Ingrese los datos sollcitados de las persenas que tienen el primer grado de consanguinidad con usted. (Padres-hijos) o

Parientes 0 v

Tipade Nimero de

= - Sexo = Madificar Eliminar
documento = documento =

Primer apellido Segundo apellido Fachade

Primer nombre = Otres nombres = =
nacimiento =

Parentesco =

Debe modificar los registros que estan en rojo

(1of1)

2.2.1 AGREGAR PARIENTE

El usuario puede agregar un pariente dando clic en el boton AGREGAR NUEVO

Recuerde: S'i este documento se encuentra impreso no s eoppdo @onttolada@la sensiorvviggnte secencaentrap
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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E Cenlrc
documentacién

B Cnaisiene | Aralficade

Sideap.

Mi hoja de vida

:2 [

Parientes

Ingrese los datos solicitados de las personas que tienen el primer grado de consanguinidad con usted. (Padres-hijos) o
—
N A
Parientes N —
Parentasco Tipode Namerode | b vombrs = | Otros nombres = | Primerapeliido | Segundo apaliido Fecha do so = Modificar Eliminar w

documento = documento = nacimiento =

Debe modificar los ragistros que estan en rojo

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 documents ™

—Seleccione una opcién- v MNamero de documento

Primer nombre *

Primer apellido *

Fecha de nacimiento =

Otros nombres

Segundo apellido

Sexo *

—Seleccione una opcidn—

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).

Recuerde: S'i este documento se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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c. Numero de Documento*: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.

h. 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.

i. Sexo*: Campo obligatorio. El usuario debe seleccionar de las opciones el sexo del pariente,
(mujer, hombre, intersexual, no binario).

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

Pariente

Parentesco *

Hijo(a) 4

Tipe dedocumento * Nomero dedocumento *

CEDULA DE CIUDADANIA v 111222333

Primer nombre * Otros nombres

MO0 OO

primer apellido = Segunda zpellido

MO0 MO0

Fecha de nacimiento * Sexo *

01-Ene-2024 Hombre ~

-

El sistema le mostrara la informacion diligenciada en el historial, asi:

Recuerde: S'i este documento se encuentra impreso no s eoppdo @onttolada@la sensiorvviggnte secencaentrap

publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD. .

Carrera 30 No 257 90, @ DEPARTAMENTO o
Piso 9 Costado Oriental. Al Q ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO BOGOTI\
Tel: (57) 60 1 3680038 - L ALGAL DA MaTOR CIVIL DISTRITAL

Cédigo Postal: 111311 s b B0GOTA B

WWW.SErVIicioCivil.goV.CO  sccsmtsng  cosccertsiis:

Pagina 16 de 63
E-SGE-FM-003 V7.0


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

///j—;\\\ eja huellaene
@gér\:}cig Civill

Parientes 10 v
Parentesco = Tipode Nimerode b nombre = Otrosnombres = Trimerapellide - Segundo apellido Fechade Sexo = Modificar Eliminar
documento = documento = = = nacimiento =
Hijo(a) cc 111222333 KOO K000 X000 YOO00K 01-ene-2024 Hombre ¢ Editar
(1of1)

Si se encuentran diligenciados todos los campos requeridos, el sistema guardara el nuevo registro
y se visualizaré en la tabla, de lo contrario se mantendra en la misma pantalla emergente a la
espera de diligenciar todos 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 ya incluidos en el sistema dando clic en el botén EDITAR

B Coraisioene |2 Arsiticade

8:
dh

A / Bienes y Rentas

Nuova Declaracién : ! Parientes

Parientes

Ingrese los datos solicitados de las personas que tienen el primer grado de consanguinidad con usted. (Padres-hijos) o
A+
Parientes 10 v —
Parentesco = Tipode Nimerode b e nombre = | Otrosnombres = | Primerapellido - Segundo apellico Fechade Sexo = Modificar Eliminar L
documento = documenta = = = nacimiento =
Hijo(a) cc 111222333 20000 OO0 200K YOO 01-ene- 2024 Hombre
(1of1)

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

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

Recuerde: S'i este documento se encuentra impreso no s eoppdo @onttolada@la sensiorvviggnte secencaentrap
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Pariente

Parentesco

Hijo(a) v

Tipo de documento * Mumere de documento *

CEDULA DE CIUDADANIA v 111222333

Primer nambre * Otres nombres

MO MO0

Primer apellido segundo spellide

MO MO0

Fecha de nacimiento * Sexo *

01-Ene-2024 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 que hagan falta. Estos se evidenciaran porque el titulo quedara en rojo

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

Parientes 10 v
Parentesco = Tipode Nimerode b nombre =  Otrosnombres =  rmerapellido - Segundoapellido Fechade Sexo = Modificar Eliminar
documento = documento = = = nacimiento =
Hijo(a) CcC 111222333 000K 2000000 OO0 OO0 01-ene-2024 Hombre # Editar
(1of1)
Recuerde: S'i este documento se encuentra i mpreso no s eoppdo @onttoladala seusiorvviggnte secencagntrap
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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

B4 canaisioere [£

Parientes

Ingrese los datos solicitados de las personas que tienen el primer grado de consanguinidad con usted. (Padres-hijos) e

Parientes 10~

Tipade Nimero de
documento = documento =

Hijola) cc 111222333 00K 000K 00N K000 01-2ne-2024 Hombre $ E

Parentesco = Primernombre = Otrosnombres = Fimeravellido - Sesunda apellido ”"’“I"", Sexo = Modificar Eliminar
F = nacimiento =

o Ve Sipiente °

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

Esta seguro del eliminar el registro?

D D

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

Tipo de Namero de

documento = documento = Sexo = Modificar Eliminar

Primer nombre = Otros nombres =

Parentesco = Prlmer_ipellldo Segundo__anellldo Fechade

nacimiento =
Debe medificar los registros que estan en rojo

(1of1)
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El usuario debe dar clic en la opcion de siguiente para que el sistema habilite la siguiente pantalla.

B canaisioene |2

A /Bienes y Rentas

Nueva Declaracién v/

Parientes

Ingrese los datos solicitados de las personas que tienen el primer grada de consanguinidad con usted. (Padres-hijos) o

Parientes 0 v

Parentesco = Tipode Namerode primernombre =  Otrosnombres — | Pimerapellido  Segundo apellido Fecha de
- documento = documento = - - = = nacimiento =

Debe modificar los resistros que estan en rojo

@ ——©|

2.3 SOCIEDAD CONYUGAL

Una vez el usuario ha dado clic en el boton SIGUIENTE, el sistema habilita la pantalla SOCIEDAD
CONYUGAL, en esta parte el usuario debera responder a la pregunta ¢En la actualidad, tengo
sociedad conyugal o de he

cho vigente?". En caso de una respuesta negativa (NO) el usuario debe dar clic en el boton
SIGUIENTE y el sistema le habilira la pantalla siguiente.

Cényuge o companerola) permanente

Extabierca 5l en 1 sctibid s Hene ges soched s comyESl o e fecho, R cn0 deens repuests shrmativa oligenciar b informacion del COmyuge o compsternial penmanents fque s micis,

£l sctusicd o acinchad carweagal o o hecha vigerse® * cu
5 . Sateceiane una opctes
Tee-to facamenta
Selwcciate Uns cpach SAITPERG O SOCLTHLD *
P b Tiir b
. . Segund
Fechade nacimismo = Talwcrizma una opoon
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En el caso que el usuario elija la opcion (Sl), deberé& diligenciar la informacién del conyuge o
comparfero(a) permanente que se solicita en el formulario acorde con la informacion del
correspondiente al documento de identidad.

Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los
campos obligatorios y dar clic en la opcién SIGUIENTE.

Cényuge o compafiero(a) permanente

Establerca slen lp actualidad tene una socledad comyugal o de hecho, En case de una resp diligenciaria machim ded cdimpugy ! Al p e se sobcia,

L seraskidsd g inciadsd sl o e hacha g winewie 1

& - ~SCTIIne LN LR

Tiowdus dacarmamtc *

Salsrrioss uns opoisn - Bkimeer e de documents *

Primer nombe Oifros nombnes

Primes apelido * Segundo ape it

ot
Fecha de nacimieno * “Salecrizes una opoen

Descripcién de campos:

a. Vinculo*: Campo Obligatorio. El usuario debe seleccionar (céonyuge 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.

Recuerde: S'i este documento se encuentra i mpreso no s eoppdo @onttoladala seusiorvviggnte secencagntrap
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD. )
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f.  Primer Apellido*:Campo Obligatorio. El usuario debe registrar el primer apellido del conyuge
0 compafero 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.

a. 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)

2.4 INGRESOS

/PARA TENER EN CUENTA: El usuario en esta parte debe registrar en pesos colombianos los
datos que hacen referencia al total de sus ingresos obtenidos a 31 de diciembre del afno
inmediatamente anterior sin centavos, puntos o comas. Si se trata de valores en monedas
extranjeras se hara con el valor del cambio a 31 de diciembre de la vigencia a registrar. Cuando
se trate de ingresos por contratos de prestacion de servicios se deben registrar en el campo
honorarios.

B¢ coraisioenr [ Aneiticade

E Cent
docu

Ingresos

Por favor registre hacen referencia al total de btenidos a 31 de dici del afio inmedi anterior sin centavos, puntos o comas. o
‘Cuando se trate de Ingresos por contratos por prestacion de servicios se deben registrar en el campo honorarios.

Salario * Cesantias *
0COR ocop

Gastos de representacitn * Anviendos *
ocoR acop

ocor acor

Descripelén otros ingresos *

o Volver Siguiente %
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==
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: 3.0

Vigente desde: junio de 2025

NOTA: En caso tal de no haber obtenido ningln ingreso en alguno de los siguientes items se
debe dejar en A00 (cero) en cada uno de | o

Descripcién 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
(No honorarios). 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
representacion. Los tipos de datos permitidos por el sistema son caracteres numéricos. Este
campo no acepta puntos, comas ni espacios.

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

e. 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.

f.  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 (Premios,
actividades comerciales, etc.). Los tipos de datos permitidos por el sistema son caracteres
numeéricos. Este campo no acepta puntos, comas ni espacios.

Para que el sistema habilite la siguiente pestafia, es necesario tener diligenciados todos los
campos obligatorios y dar clic en la opcion SIGUIENTE.

Recuerde: S'i este documento se encuentra impreso no s eoppdo @onttolada@la sensiorvviggnte secencaentrap
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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18 Concolar borrador

Ingresos

Por favor registre los datos que hacen referencia al total de sus ingresos obtenidos a 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior sin centavos, puntos o comas. B
Cuandose trate de Ingresos por cantratos por prestacidn de servicios se deben reglstrar en el campo honorarlos.

Gastos G resresen artendas
0CoR ocor
Honararios tros *
0coR ocopr
Descrip

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, Bienes patrimoniales, certificados de depésito, u otros bienes de capital,
etc.) que poseia a la fecha final del periodo a declarar, los valores no deben contener centavos,
comas o puntos.

Sideap.

Mihojade vida

e del aflo anterior, los valor

Tipodebien = Identificacién = Valor = Modificar Eliminar

2.5.1 AGREGAR BIEN

El usuario puede agregar un bien dando clic en el boton AGREGAR NUEVO
Recuerde: S'i este documento se encuentra impreso no s eoppdo @onttolada@la sensiorvviggnte secencaentrap
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Sideap.

Mihoja de vida

Mis bienesy rentas

Bienes

Registre los dates correspondientes a los bienes patrimeniales (muebles, inmuebl pital) que posea a 31 de dici afioanterlor, los valeres no deben contener centavos, comas o puntos. o

—
A

Identificacion = Valor = Modificar Eliminar

Noseenco

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

Bien

Tipo de bien *
—Seleccione una opcién— A

Identificacion *

Valor *

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: S'i este documento se encuentra impreso no s eoppdo @onttolada@la sensiorvviggnte secencaentrap
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Cuando el usuario termine de registrar la informacion debe dar clic al boton GUARDAR

Bien

Tipode bien *
Vehiculo v

Identificacién *

200000

Walor *

QCOP

=]

Si se encuentran diligenciados todos los campos requeridos, el sistema 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 quedaré en rojo.

Tipo de bien = Identificacion = Valor = Modificar Eliminar

Vehiculo 00000¢ ocop # Modificar

(Lof1)

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: S'i este documento se encuentra i mpreso no s eoppdo @onttoladala seusiorvviggnte secencagntrap
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Sileap.
Mi hoja de vida

Mis bienes y rentas

Bienes

Registre los datos correspondientes a os bienes patrimoniales (musbles, inmuebles o de capital) que posefa a 31 de diciembre del afo anterior, los valores no deben CONTener centavos, COMAs o puntos. o

-]
Subalterno

Tipa de bien = Identificacién = Valor = Modificar Eliminar

e oo = m

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

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion debe dar clic al boton GUARDAR

Bien

Tipo de bien ~
Vehiculo v

Identificacién *

200000(

Walor *

0COP

-

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

10 v
Tipo de bien = Identificacion = Valor = Modificar Eliminar
Vehiculo 300000¢ 0coP # Modifica m
{1of1)
Recuerde: S'i este documento se encuentra impreso no s eoppdo @onttolada@la sensiorvviggnte secencaentrap

publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.

Carrera 30 No 2571 90, ) DEPARTAMENTO
Piso 9 Costado Oriental. Al f_\ ) | ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO BOGOTI\
Tel: (57) 60 1 3680038 u ALCAL aaOR CIVIL DISTRITAL

Cadigo Postal: 111311 i
WWW.SErvicioCivil.qoV.CO  sccsmsns  coscceresins:

(@)

DE BOGOTA DC.

E-SGE-FM-003 V7.0


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

—

F—x
//‘—\\ Deja huella en el

ﬁ//\\sﬂvicio Civil

/

2.5.3 ELIMINAR BIEN

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

Conflicto de

. Bienes
Movilidad laboral

Registre los datos correspondientes a los bienes patrimoniales (musbles, inmuebles o de capital) que poseia a 31 de diciembre del afio anterior, los valores no deben contener centavos, comas o puntos.

Acuerdos de

Tipo de bien = Identificacién = Valor = Modificar Eliminar

i e = a

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

Esté seguro del eliminar el registro?

D D

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

10 v
Tipo de bien = Identificacion = Valor = Modificar Eliminar
No se encontraron bienes registrados
[1of1)
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El usuario debe dar clic en la opcion de siguiente para que el sistema habilite la siguiente pantalla.

Sideap.

Mihoja de vida

Bienes

Registre los datos correspondientes los bienes patrimoniales (muebles, inmusbles o de capital) que posefa a 31 de diciembre del afio anterior, los valores no deben contener centavos, comas o puntos. o

Tipode bien = Identificacian = Valor =

No se encontraron bienes rezistrados

o Volver

2.6 CUENTAS BANCARIAS

PARA TENER EN CUENTA: Registre los datos correspondientes a los saldos en Cuentas
Bancarias que tenia a diciembre 31 del afio anterior dentro o fuera del pais, sin que estos
contengan valores en centavos, comas o puntos y deben ser registrados en pesos colombianos.

Gideap.

Mi hoja de vida

Cuentas bancarias

Registre los datos correspondientes a las Cuentas Bancarias dentro o fuera del pais que tenia a diciembre 31 del afio anterior, los valores no deben contener centavos, comas o puntos. o

suna cuenta enel Banco = = PaiE = Sucursal = Saldo = Modificar Eliminar
exterior = =

No se encontraren cuentas bancarias resistradas
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2.6.1 AGREGAR CUENTA BANCARIA

El usuario puede agregar una cuenta bancaria dando clic en el boton AGREGAR NUEVO

Sldeap.

Mihoja de vida

Mis bienes y rentas

o Cuentas bancarias
Movilidad laboral

Acuerdos de gestion

Registre los datos correspondientes a las Cuentas Bancarias dentro o fuera del pais que tenia a diciembre 31 del afio anterior, los valores no deben contener centavos, comas o puntos. o

= Banco = Tipo d = i jera = Sucursal = Saldo = Modificar Eliminar

s una cuenta en
exterior =
No se encontraron cuentas bancarias resistradas

10t 1)

o aver - °

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

(O Esunacuentaen el exterior *

Banco ©

~Seleccione una opcién— v O :No encontré el banco en la lista?

Tipo de cuentz ~

—Seleccione una opcidén—- v Numero de cuenta (ingrese solo nimeros) *

Sucursal * Saldo *

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.

Recuerde: S'i este documento se encuentra impreso no s eoppdo @onttolada@la sensiorvviggnte secencaentrap
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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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

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

Cuenta bancaria

() Esunacuentaen el exterior *

Banco * Nembre banco *

—Seleccione una opcion-—- @ :Noencontré el bancoen lalista? HOOO00K
Tipo de cuenta *

—Seleccione una opcién- v Namero de cuenta (ingrese solo nimeras) *

Sucursal * Saldo *

=|—

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.

Recuerde: S'i este documento se encuentra i mpreso no s eoppdo @onttoladala seusiorvviggnte secencagntrap
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Cuenta bancaria

#) Esunacuentaen el exterior *

Pais Extranjero *

Tipo de cuenta en el exterior * -Seleccione una opcidn- v
Nombre banco exterior * Numero de cuenta (ingrese solo niimeros) *
Sucursal * Saldo *

Descripcién 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 informacion debe dar clic en el boton GUARDAR

Cuenta bancaria

@ Esunacuentaen el exterior *

Tipo de cuenta en el exterior = Pais Extranjero *

X000 Estados Unidos v
Nombre banco exterior * Mumero de cusnta (ingrese sola nomeros) ™

OO0 111222333

Sucursal * Saldo *

OO0 ocop

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

Esunacuentaenel

s Tipode cuenta =
exterior = o

Banco =

Banco AV Villas Cuentade shorros Colombia

Pais Extranjero =

Nimero de cuenta

111222333

(ingrese solo niimeros)

Sucursal =

20000

0COP

10 ~

Saldo = Modificar Eliminar

(1of1)

2.6.2 EDITAR CUENTA BANCARIA

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

Sideap.

A /Bienesy Rentas
Mihoja de vida -

Nusva Declaracién v

Cuentas Bancarias

Cuentas bancarias

Movilidad laboral

Acuerds

+ Agragarhueve

:! Parientas v/

B Crasnene |£ Amifticade

Numera de cuenta

Banco AV Villas

Cuenta de ahorros

Colombia

111222333

4 Ingresos~

niimeros) Sucursal

E Centro
docy

Registre los datos correspondientes a las Cuentas Bancarias dentro o fuera del pais que teniaa diciembre 31 del afio anterior, los valores no deben contener centavos, comas o puntos.

Cancelar borrador

0~
Saldo = Modificar Eliminar
= L

(1et1)

S °

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

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién debe dar clic en el boton GUARDAR

Recuerde: S'i este documento se
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Cuenta bancaria

(O Esunacuentaen el exterior *

Banco *

Banco AV Villas

Tipo de cuentz *

Cuenta de ahorros

Sucursal *

2000

v (O ¢Noencontré el bancoen la lista?

rdmero de cuenta (ingrese solo ndmeros) *

v 111222333

Saldo *
oCopP

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

Esunacuentaenel

L — Banco =
exterior =

Tipo de cuenta = Pais Extranjero =

Banco AV Villas. Cuenta de ahorros Colombia

Nimero de cuenta
(ingrese solo ntimeros) Sucursal = Saldo = Modificar
111222333 00000 0COP & Modific

Eliminar

(1of1)

2.6.3 ELIMINAR CUENTA BANCARIA

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

SE er. % Directorio E

A /Bienesy Rentas
Mi hoja de vida

Nueva Declaracion v Parientes
Mis bienes y rentas
Conflicto de
intereses

Cuentas Bancarias

Cuentas bancarias

Movilidad laboral
Acuerdos de gestion

Acuerdos de gestion

Esuna cuenta enel

Centro d
documes

WM Canaisioear [£ froiticade

Registre los datos correspondientes alas Cuentas Bancarias dentro o fuera del pais que tenia a diciembre 31 del afio anterior, los valores na deben contener centavos, comas o puntes.

Numera de cuenta

= Banco = Tipo de F F lo nimer os) Sucursal = Salda = Modificar
exterior = o
Banco AV Villas Cuenta de aharros Colombia 111222333 00000 ocop ’
° Volver
Recuerde: S'i este documento se encuentra i mpreso no s eoppdo@onttolada@la
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El sistema muestra un mensaje de confirmacion, para eliminar la cuenta bancaria.

Esta seguro del eliminar el registro?

D D

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.

Nimero de cuenta

Esunacuentaenel — . — . P ) ) — — y .
Banco = Tipo de cuenta = Pais Extranjero = (ingrese solo ntimeros) Sucursal = Saldo = Modificar Eliminar

exterior =

No se encontraron cuentas bancarias registradas

(1of1)

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

Cuentas bancarias

Acuerdos de gestion . " . o " e . "
® Registre los datos correspandientes alas Cuentas Bancarias dentro ofuera del pals que tenia diciembre 31 del afic anterior, los valores no deben contener centavos, comas o puntos. o

Movilidad laboral

Ac
- Evaluacion

5n
Subalterna
0 v|

a
Nimero de cuenta ()}
@ niimeras) Sucursal = Saldo = Modificar Eliminar

o Veler | spiente °
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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 0 puntos
(Tarjetas de crédito, créditos hipotecarios, de libranza, libre inversion, etc.).

- Manual de
" , |z Ansliticade Centrode 5 A ('
B¢ Graisioene |2 S50 B S B ot A

Ren

Sidecp. ©

Mihoja de vida

Nueva Declaracion v : ! Parientes v’

Conflicto de
intereses

Cusntas Bancarias~’

Obligaciones

Registre los datos correspondientes alos saldos de todos las Créditos y obligaciones financieras gue tenia a diciembre 31 del afio anterior, los valores no deben contener centavas, comas © puntos. o
Ev:
Subalterna
A
10 v [
A+
Entidad / Persona = Concepto = Valor = Modificar Eliminar

No se encantraron obligacionss registradas

(Lof 1)

° Votver Sisuente °

2.7.1 AGREGAR OBLIGACION

El usuario puede agregar una obligacion dando clic en el boton AGREGAR NUEVO

P e eian | Analiticade E Centrode % Paeien o [Se———
Sideap. B Caraisioene |2 00 e usuaria Benes y e (9

R Y / Bienesy Rentas
Mi hoja de vida

Nueva Declaracién’

Cuentas Bancarias v Obligaciones

Cancelar borrador

Acuerde stién . . . _
Registre los datos correspondientes a los saldos de todos los Crédites y obligaciones financieras que tenia a diciembre 31 del afio anterior, los valores no deben contener centavos, comas o puntos.

Obligaciones

Movilidad laboral

Acuerdos de gestion
Evaluacién

-]
Subalterna
-

Entidad / Persona & Concepto = Valor = Modificar Eliminar

10 v

No se encontraron obligaciones registradas

1of 1)
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Una vez el usuario de clic en agregar nuevo, el sistema muestra el formulario para registrar la
informacién de la obligacion.

Obligacién
Entidad / Persona *

Concepto *

Valor *

Descripcién 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 niumeros, letras y/o la combinacion
de ambos.

b. Concepto: Campo obligatorio. El usuario debe registrar el concepto por el cual se tiene la
obligacion 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.

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

Obligacioén

Entidad / Persanz *
200000

Concepto *

2000

Walor *

0CcoP

|

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

Recuerde: S'i este documento se encuentra i mpreso no s eoppdo @onttoladala seusiorvviggnte secencagntrap
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Entidad / Persona = Concepto = Valor = Modificar Eliminar

(Lof1)

2.7.2 EDITAR OBLIGACION

El usuario puede editar la obligacion dando clic en el boton MODIFICAR

A/ Bienes y Rentas

Nueva Doclaracion v 4 Ingresos v

Cuentas Bancarias v Obligaciones

Obligaciones

Movilidad laboral

Acuer de gestion N . N .
= Registre los datos correspondientes a los saldos de todos los Créditos y abligaciones financieras que tenia a diciembre 31 del afio anterior, los valores no deben contener centavos, comas o puntos. o

gestion

Entidad /Persona = Concepto = Valor = Modificar Eliminar

. oo = m

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

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

Obligacioén

Entidad / Persona *

X000

Concepto *

20000

valor *

ocCop

a)—

Recuerde: S'i este documento se encuentra impreso no s eoppdo @onttolada@la sensiorvviggnte secencaentrap
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Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema listara la obligacion editada.

10 w

Entidad / Persona = Concepto = Valor = Modificar Eliminar

Y0000 00000 ocop /. Madificar

(1of1)

2.7.3 ELIMINAR OBLIGACION

El usuario puede eliminar una obligacion dando clic en el botén ELIMINAR

Sieap. @

Mi hoja de vida

Obligaciones

Registre o5 datos correspondientes a los saidos de todos 10s Créditos y obligaciones financieras que teniaa diciembre 31 del afo anterior, 05 valores no deben Contener Centavos, Comas o puntos. o

. A

>
4

Entidad / Persona = Concepto = Valor = Modificar Eliminar (]

30000¢ 300000 ocop # Modificar

(Lof 1)

° Volvar - °

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

Esta seguro del eliminar el registro?

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.
Recuerde: S'i este documento se encuentra impreso no s eoppdo @onttolada@la sensiorvviggnte secencaentrap
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Entidad / Persona = Concepto = Valor = Modificar Eliminar

No se encontraron obligaciones registradas

(1of1)

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

B Canaisipene |E Aratfticsde

Cusntas Bancarias Obligaciones

Obligaciones

Registre los datos correspondientes a los saldos de todos los Créditos y obligaciones financieras que tenfa a diciembre 31 del afio anterior, los valores no deben contener centavos, comas o puntos. e

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

{10f 1)

° Votver | stguionto o

2.8 PARTICIPACIONES EN JUNTAS

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

Recuerde: S'i este documento se encuentra impreso no s eoppdo @onttolada@la sensiorvviggnte secencaentrap
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o soporte

oS R . Encuestade = = = Analitica de Centro de
Sideap. B oo B Desh W6 cmsooe (2 40 e

Mi hoja de vida
- Parientes v/
Mis bienes y rentas a8

Conflicto de et i Participaciones en juntas
intereses

4 Ingresos +

Registre los datos correspondientes a su participacion en juntasy consejos. o

Participaciones juntas

Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar

Mo 5e encontraron participaciones de junta registradas

{1of 1)

o Volver Siguiente °

2.8.1 AGREGAR PARTICIPACION EN JUNTAS

El usuario puede agregar una participacion dando clic en el boton AGREGAR NUEVO

n  Manual de
- B

Rentas

A /Bienes y Rentas

Nuova Declaracién v/ 2 Parlantes’

4 Ingresos

Cuentas Bancarias 8 Participaciones en juntas

Seleccion de
talentos

Participaciones juntas

Mavilidad laboral

cuerdos de gestior X .
C A L 20 Registre los datos correspondientes a su participacion en juntasy consejos. o
Subalterno

4+ Agregar Nuevo —

10 v

Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar

1of 1)

o Vol Seuionte °

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

Recuerde: S'i este documento se encuentra impreso no s eoppdo @onttolada@la sensiorvviggnte secencaentrap
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Participacién Junta

Entidad =

Tipo de miembro *

—Seleccione una opcién—

Descripcién de campos:

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

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

Participacion Junta

Entidad *
2000

Tipo demiembro =

Integrante

- — )

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

Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar

(1of1)

2.8.2 EDITAR PARTICIPACION EN JUNTAS

El usuario puede editar la participacion en juntas dando clic en el botén MODIFICAR

Recuerde: S'i este documento se encuentra i mpreso no s eoppdo @onttoladala seusiorvviggnte secencagntrap
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.

Carrera 30 No 2571 90, DEPARTAMENTO

(@)

Piso 9 Costado Oriental. o (- ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO
Tel: (57) 60 1 3680038 '“’ﬁ L ALGAL DA MaTOR CIVIL DISTRITAL BOGOT.
Cédigo Postal: 111311 i b B0GOTA B

WWW.SErVICioCiVil.gOV.CO  sccemtsng  cosccertsiis:

E-SGE-FM-003 V7.0


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

@Ez‘?\l}:‘??é?ﬁl

Cuentas Bancarias

Participaciones juntas

Registre o5 datos correspondientes a su participacion en juntasy consejos. o

o
Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar ()]

e s W
o oo — °

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

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

Participacion Junta

Entidad *
X000

Tipo demiembro =

Integrante v

o

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

10 v
Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar
(1of1)
Recuerde: S'i este documento se encuentra impreso no s eoppdo @onttolada@la sensiorvviggnte secencaentrap

publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.

Carrera 30 No 257 90, aigl: DEPARTAMENTO
Piso 9 Costado Oriental. B f—.\ ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO BOGOT’\
Tel: (57) 60 1 3680038 ? ALGAL DA MaTOR CIVIL DISTRITAL

Cédigo Postal: 111311 o
WWW.SErVIiCioCiVil.gOV.CO  sccemaziss  cosccerssnnss

(@)

DE BOGOTA DC.

E-SGE-FM-003 V7.0


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

///j—;‘:\\ eja huellaene
@gér\:}cig Civill

2.8.3 ELIMINAR PARTICIPACION EN JUNTAS

El usuario puede eliminar una participacion dando clic en el boton ELIMINAR

Gideap.

Mihoja de vida

Participaciones juntas

Registre los datos correspondientes a su participacion en juntas y consejos. e

i6n

Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar

00000¢ Integrante # Modific B Eliminar

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

Estd seguro del eliminar el registro?

D D

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

Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar

No se encontraron participaciones de junta registradas

(1of1)

El usuario debe dar clic en la opcion de siguiente para que el sistema habilite la siguiente pantalla.
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(Shﬂeop,a J B ConaisiEsp | Anaifticade (-] Formuariode ‘)

2 Pariantes~/

Cuentas Bancarias v igacic 8 Participaciones en juntas

Mihoja de vida

@ cancolar borrador

Registre los datos correspondientes a su participacion en juntas y consejos. o

Participaciones juntas

Movilidad laboral

Acuerdos de ges
Evaluacion

Subalterno

Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar

No se encontraron participadiones de junta registradas

2.9 PARTICIPACIONES EN SOCIEDADES

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

4 canaisipere

2 Parientes~ Comugew 4 Ingresos s

8 Participaciones en juntas v Participaciones en sociedades

Participaciones sociedad

Registre I f

Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar

Nose encontraron participaciones de sodiedad reistradas

o Vaver Sgionta °

2.9.1 AGREGAR PARTICIPACION EN SOCIEDADES

El usuario puede agregar una participacion dando clic en el boton AGREGAR NUEVO
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El sistema muestra el formulario para agregar la participacion en sociedades.

Descripcién 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

combinacion 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 opcion GUARDAR
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