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INFORMACION GENERAL

El sistema de informacién Distrital del Empleo y la Administracion Pablica — 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 planificacién, el desarrollo y la gestién del talento humano en las
entidades del Distrito Capital.

1.1. OBJETIVO

Proporcionar a los Usuarios 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.

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.

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 Informacion y las Comunicaciones.
1.4. POLITICAS DE OPERACION

1. Cada usuario es el responsable por 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.

2. Para poder acceder a la plataforma la persona debe tener un usuario activo y una
contrasefia. Este usuario podra crearse ingresando al apartado “Crear Cuenta” que se
encuentra en la pagina principal.

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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Sideap.

Iniciar sesién

Soporte @

Correo electrénico

Contrasefia

- Ingresar

¢No tienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.

:Olvidé su contrasefia?

:Olvidé su correo electrénico?

Debera diligenciar la informacion que se muestra a continuacion:

NUEVA CUENTA @ceogm

No sy un robot

3. Una vez haya sido creado el usuario en el sistema, la persona que realiza la solicitud

recibira mediante correo electronico el link para la activacion del usuario y la asignacion
de una contrasefa personal.

En caso de no recordar la contrasefa o el usuario que tiene registrado, podra dar clic en:

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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Sieap:

Iniciar sesion

Contrasefia

- Ingresar

ahora.

;No tienes una cuenta? Crear cuenta

:Olvidé su contrasefia?

;Olvidé6 su correo electrénico?

b A
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Soporte @

Si olvido la contrasefia, el sistema le preguntara el correo electrénico con el cual registro

la cuenta en SIDEAP.

-

:OLVIDO SU CONTRASENA?

Correo electronico con el cual registro su cuenta en SIDEAP =

Sideap.

Se le enviard un correo electrénico al usuario registrado desde la cuenta
de sideap <noresponder_sideap 2@serviciocivil.gov.co, indicandole un link de
ingreso para que usted mismo asigne una contrasefa, tal y como se muestra en

las imagenes a continuacion.

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

publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.

Carrera 30 No 25 — 90,

Piso 9 Costado Oriental.
Tel: 368 00 38 150 9001
Cédigo Postal: 111311 «yicontec
WWW.SerViCiOCIVII.gOV.CO BC-CER431153 CG-BC-CER431153

“Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

e | BOGOT/\

DE BOGOTAD.C.

E-SGE-FM-003 V5


http://www.serviciocivil.gov.co/
mailto:noresponder_sideap_2@serviciocivil.gov.co

/////—\\E\\R\\Deja huella en el
@\ Servicio Civil

Departamento Administrativo
Servicio Civil Distrital

DASCD

SIDEAP - Recordar datos de ingreso

Buen dia,
Reciba un cordial saludo sefior(a): con
nimero de documento:

A continuacion vera el usuario con el que puede acceder a nuestros servicios.
Usuario: abedefi@xyzw.com
Usted puede asignar su contrasefia una vez ingrese al sitio.

Link de ingreso: Ingresar aqui

Fecha y hora local de la transaccion: 26 de sep del 2019 11:49:36

CAMBIAR CONTRASENA @GOQQ

Contrasefia nueva * Confirmacién contrasefia *

Si por el contrario, lo que olvido fue el correo electronico que tiene registrado, debera
ingresar el tipo y nUmero de documento, como se muestra a contiuacion:

; > ® ?
¢{OLVIDO SU CORREO ELECTRONICO? @eon@

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 sistema le mostraréa el correo con el cual se encuentra registrado.
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El correo que se encuentra registrado es:

abcde@xyzw.com

2. INGRESO A LA PLATAFORMA

Para tener acceso al sistema se recomienda utilizar el navegador google Chrome, y se debe

ingresar a la url: http://www.serviciocivil.gov.co/,ubicar en el costado
dar clic en este botén y automaticamente el sistema direccionara al s

derecho el boton SIDEAP,
istema.

Igualmente es posible acceder al sistema directamente ingresando en el navegador la siguiente

url: https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/.

000

Departamenty Administrativo
Servicio Civil Distrital

DASCD

& Inicio | Nuestra Enidad ‘ © Transparencia | W Circulares ‘ B Aliarzas -

/

‘Liberatén

31 de mayo

/

Alcaldia de Bogota

///

e O o o o

#Bogotéler'ed.eMac.hismo

e § desdelas8 o
_ 115 SERVIDORES PUBLICOS

Juegos Deportivos RECIBIERON

jots, mejor para todos’ RECONOCIMIENTO DEL
DASCD POR HABER

CULMINADO SUS ESTUDIOS GRACIAS AL

FONDO FRADEC.

2 | BOLETIN DEJA HUELLA
o feal |

CIFRAS ESTADISTICAS
EMPLEO PUBLICO BOGOTA

SCEAPG  f8
CAPACITACION

eansoarencia 0@
clBANSPARENCIA | K74

9

4 hasta el 31 de diciembre de

Nuestros Funcionarios de cara
ala Ciudad

Una vez se ha ingresado a SIDEAP el sistema muestra la siguiente pantalla:

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera *
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¢No tienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.

ZOlvido su contrasena?

Para el ingreso al sistema, se debe colocarel correo electronico personal registradoy la
contrasefia definida en el momento de activacion del usuario. Posteriormente dar clic en el boton
Ingresar.

Sideqp

Iniciar sesion

correo@correo.com

sesscsssssssnes

:Notienes una cuenta? Crear cuenta
ahora.

Olvidé su contrasena?

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

Una vez se ingresa correctamente a la plataforma, se despliega la pantalla que se muestra a
continuacion:

A pocumenTAcoNsDERS

e

Hoja de vida Bienes y Rentas Actividades Distritales

Crear/Editar Crear/Editar PROXIMAMENTE ‘

NOTA: Si el usuario no ha diligenciado toda la informacién de su hoja de vida no puede presentar
su declaracion de bienes y rentas y aparece el siguiente mensaje.

MENSAJE INFORMATIVO

Para diligenciar bienes y rentas debe actualizar primero |a hoja de vida.

[0

Después de diligenciar los datos de la hoja de vida el sistema habilita la pantalla de nueva
declaracion.

P/ Blereey fentos

e 1]

BIENES Y RENTAS

Apreciado servidor:

uerdo con es disposiclones (egales en especlal s o establecldo en o rticulo 122 de a constitudion naclonsly anlos articuios 13 14 de1a Ley 190 de 1995, s requsito para s posesiGy para s desempeta del cargo s declarecion bajo ursmento del nombrado,donde conste

Deac
Ia ldentificacién de sus bienes y rentas. Se debe especificar que [os blenes y rentas d e 2l declarants, por Interpuesta persona, a la fecha de dic Al ¥.en todo caso, al
I T s i W e EENVdoCM\ Distrtal en SIDEAP ha desarraliado un mdulo donde los sen Bl e S Informacion para a declarac éﬂluramentada de Bienesy Rentas en e/ formato estabiecido
por 1a Funcin Pablica, para ser i de junioy 31 de. retiro del servicio dande

Quiares diliganclar una declaracksn?

i, diligonciar declaracién

No estay segur

Declaracién [0 -]
Fachada dectaracion = Tipo = Var

19jun-2019 Para retharma > Ver

10-Jun-201% Para tomar posesién @ Ver

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.

Carrera 30 No 25 — 90,

Piso 9 Costado Oriental.
Tel: 368 00 38 150 9001

Cddigo Postal: 111311 Sl Mvm BOGOT,\

WWW.SerViCiOCiVil.gOV.CO SC-CER4311S3 CO-BC-CERA31ST DE BOGOTAD.C.

E-SGE-FM-003 V5


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

3.1 Nueva declaracion
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En esta seccidn el usuario podra realizar la declaracion juramentada de Bienes y Rentas a que

obliga la Ley 190 de 1995.

NOTA: El sistema muestra el historico de las declaraciones presentadas por el usuario.

1 / Bienesy Rentas

BIENES Y RENTAS

Apreciado servidor:

Enatencion s lo anterior el Dk
porla Pondon P para serimpreso, firmadoy

el rea d r

De acuerdo con \as disposiciones legales es T iala \0 establecido en el articulo 122 dela constitucién nacional y en los articulos 13y 14 de laLey 190 de 1995, es requisito para la posesidn y para el desempefio del cargo la declaracién bajo juramento del nombrada, donde conste
arque declarados son los Gnicos que posee el declarante, ya sea personalmente o por | mtarwesta persana, ala fecha de dicha declaracién. Tal informaciGn deberd ser actualizada cada arvcr Y en todo caso,al
dministrativo del Servicio Civil Distrital enSIDEAP ha

iar la informacion para la declaracién de Bienes y R blecid

unmédulo d

d previa vinculacién, entre el 1 de junioy e dejuliooal

Quieres diligenciar una declaracién?

Declaracién

No estoy seguro, Volver Si, diligenciar declaracién

o
lodispuestoenel Deuetu 484e2017.

del retiro del servicio dando asi

Fecha de declaracion = Tipo = Ver
19-un-2019 Para retirarme ® Ver
10-jun-2019 Para tomar posesién ® Ver

(1of 1)

El usuario puede seleccionar la opciéon de No estoy seguro, volvero la opcion Si, diligenciar

declaracion.

A /Bienesy Rentas

BIENES Y RENTAS

Apreciado servidor:

lo establecido en &l articulo 122 de | yenlos articulos 13y 14 dela Ley 190 de 1995, & P para Ia declaracién bl nombrado,
Ia \dem\ﬁcic\or\desusblenesyremas Se debe espacificar. larante, vasea por Interpuesta persona, & i n deberi ser afio v, en toda caso, &l
En o anterior &l Departamer i i

Serwc\ocwD\scrna\er\SlDEAPhaaesarra\ladour\modulodonde\asserwdaresundranal\lsenc\ar\a macién para s onjuramen enesy enel

ecroto 464 de 2017,

por la Funcién Publica, para ser impreso, firmado y

2Quileres diliganciar una declaracisn?

No estoy seguro, Volver

Declaracion

Fecha de declaracion =

19un-2019 Para ratirarme

10-jun-2019 Para tomar posesién

 entre el 1dejunioy 31

T D

[+

Tipo = Ver

{1of 1)
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NOTA: Si el usuario selecciona la opcién de Sl, el sistema habilita la pestafia de declaracion.
3.2 Declaracion

En esta pestafia se deben diligenciar los datos de la declaracion que debera hacer el empleado
antes de tomar posesion del cargo, al retirarse del mismo o cuando una autoridad competente se
lo solicite; debera declarar, bajo juramento, el monto de sus bienes y rentas.

M /Bienes yRentas

DECLARACION

()

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

Tipo de declaracisn *

~Seleccione una opcién-

° Volver Siguiente

g (@ Todos los derechos reservados

Descripcion de campos:

a. Tipo de declaracion:Campo Obligatorio. Para seleccionar el tipo de declaracién que va a
presentar, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

Tipode declaracion *

-Seleccione una opcion-

-Seleccione una opcién-

"

Para tomar posesidan
Para retirarme

Para actualizacién (Periodica) |

'El articulo 122 de la Constitucidn Politica manifiesta que antes de tomar posesion del cargo, al retirarse del mismo o

cuando una autoridad competente se lo solicite, debera declarar, bajo juramento, el monto de sus bienes y rentas.

En cuanto a la actualizacion, el articulo 2.2.16.4 del Decreto 1083 de 2015 indica que los servidores publicos de las

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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b. Afo gravable:Campo Obligatorio, afio gravable en que se va a presentar la declaracién, no
debe de digitar la informacién con puntos, comas ni espacios.Los tipos de datos permitidos
por el sistema son numeros.

DECLARACION

Establezca el tipo y wigencia de la declaracién a diligenciar. o

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

Tipo dedeclzracion * Afio gravable *

Para actualizacian (Periodica) ~ 2018

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

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

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

entidades y organismos publicos de orden territorial entre el 1 de junio y el 31 de julio de cada vigencia deberan
actualizar la informacidn.

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

Nueva Declaracién v/

Declaracién v

° Valver

Ingres= ftacios de usted. (Padres-hiios]
Parientes
Parentesco = Tipode documento Nimerode Primer nombre = Otros nombres =
= documento =
Hiole) cc 7788 prueba prueba

Primer apellido =

prueba

prueba 19-jun-2019

o=  Fecha

Sexo =

Femenino

Modificar

Eliminar

(1of1)

Siguiente

Sideap.

© Todos los derechos reservados

El sistema muestra el formulario para agregar el nuevo pariente.

PARIENTE

Parentesco *

—Seleccione una opcién-—-

Tipo dedocumento *

—Seleccione una opcion--

Primer nombre ~

Primer apellido *

Fecha de nacimiento ™

Numero de documento *

Otros nombres

Segundo apellido

Sexo 7

--Seleccione una opcion—

Descripcion de campos:

a. Parentesco: Campo Obligatorio. Para seleccionar el tipo de relacion entre
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

publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Parentesco

—-Seleccione una opcion- e

| Q

--Seleccione una opcién—

Hijo(a)}
Padre
Madre

b. Tipo de Documento: Campo Obligatorio. Para seleccionar el tipo de documento del pariente,
la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

Tipe de decumento *

—Seleccione una opcién-—- v

CEDULA DE CIUDADANIA
CEDULA DE EXTRANJERIA
REGISTRC CIVIL
TARJETA DE IDENTIDAD

c. Numero de Documento:Campo Obligatorio, nimero de documento de identidad del pariente,
no debedigitar la informacién 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.Los tipos
de datos permitidos por el sistema son letras.

e. Otros Nombres:Campo Obligatorio. Unicamente debe ingresar el segundo o demas
nombres.Los tipos de datos permitidos por el sistema son letras.

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

g. Segundo Apellido:Campo Obligatorio.Unicamente debe ingresar el segundo apellido.Los
tipos de datos permitidos por el sistema son letras.

a. Fechade nacimiento: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mes y afio en el que nacié
el pariente que se va a crear.

h. Sexo: Campo obligatorio. Para seleccionar el sexo del pariente, la persona podra escoger
entre las opciones de la lista.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Sexp *
—Seleccione una opcion-- g
Q
Femenino
Masculino
Intersexual

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

‘echade ento
07-Jun-2019

PARIENTE

Parentesco -

Hijo(a) -~

Tipo de document: rumera de documenta *
CEDULA DE CIUDADANIA ~ 1144

prueba prueba

Primer apellida * Segundo apellida
prueba prueba

Femenino

[

Cuando el usuario termine de ingresar la informacién el sistema listara el parientecreado.

Parientes ‘ 1o '|
Parentesco = |1P0 dedocumento Nimerode  pijyernombre = Otrosnombres = Primer apellido =  >cgundoapellido Fechade Sexo = Modificar Eliminar
= documento = = nacimiento =
Hijola) cc 1124 prueba prueba prueba prueba 07-un-2019 Femenina # Editar @
(tof1)
g Editar

El usuario puede editar el pariente dando clic en el boton editar.

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

La version vigente se encuentra
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Y / Bienes y Rentas

PARIENTES

tienen el primer

Parientes

Parantesco = Vinode documanto Nomero de Primer nombre = Otros nombres = Primer apellida = Segundo apellido = | Fecha de nacimiento Sexn = Modificar Eliminar

Hijoda) o 7788 prueba prucba. prucba prueba 194un-2019 Fomenino , m
° Volver Siguiente

(® Todos los derechos reservados

Sideap-
El sistema muestra el formulario con la informacién de los parientes, permitiendo la edicion.

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

NOTA: Cuando el usuario termine de ingresar la informacion el sistema listara el pariente editado.

Parientes [ 10
Parentesco = | 11P0 dedocumento Nimerode Primernombre =  Otrosnombres =  Primer apellido =  Scgunde apellido Fechade Sexo = Modificar Eliminar
= documento = = nacimiento =
Hijo(z) cc 1144 prueba prueba prueba prueba 07-un-2019 Femenino / Editar m
{Lof1)

3.3.3 Eliminar pariente

El usuario puede eliminar un pariente dando clic en el boton eliminar.

PARIENTE

Parentesco =

Hijo(a) ~

Tipo de documenta = riamera de dacumenta =

CEDULA DE CIUDADANIA ~ 1144

Primer nombre = Otros nombres

prueba prueba

Primer apellida * Segunda apellida
prueba

prueba
Fechade nacimiento * Sexn -

07-Jun-201%9 Femenino

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 sistema muestra un mensaje de confirmacién para eliminar el pariente.

A /Bienes yRentas

Nueva Declaracién v* Declaracién v

PARIENTES

Ingrese los datc licitad que tienen el primer grado de consanguinidad con usted. (Padres-hijos) o

Parientes

Tipo de documento dedgmerode_ Primernombre = Otrosnombres =
= locumento =

Primerapellido = Segundoapellido = Fechadenacimi Se0 = Modificar Eliminar

Parentesco =

Hijolz) o 7788 prueba prueba prueba prueba 19jun-2019 Femenino / Edita

(1of1)

° Votver Siauionte

Sieop. © okt

Estd seguro del eliminar el registro?

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

Parientes

Tipode documento Namero de Primernombre = Otrosnombres = Primerapellido = Segundoapellido = Fechadenacimiento Sexo = Modificar Eliminar

Parentesco = —
documento =

Debe modificar los registros que estan enrojo
(1of1)

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

Establezca si en la actualidad tiene una sociedad conyugal o de hecho. En caso de una respuesta
afirmativa,, debera diligenciar la informacion del cdnyuge o compafiero(a) permanente que se
solicita.

¥ /Bienes y Rentas
De .
CONYUGUE
Establezca sl en la actualidad fedad i 0 de hecho. 6n del cényuge ¢ ita. o
e o permanente? - Parentesco *
si ¥ Conyuge v
Tioa de documenta Numero de documento
CEDULA DE CIUDADANIA v 887755
Primer nombre * Otres nombres.
prueba prueba
s apelido Segundo apelido
prueba prueba
Fecha de nadimiento * Sexo *
07-jun-2019 Masculino v
° Vaiver sigiente
@jeopn Todes los derechos reservados

Descripcion de campos:

a. Parentesco: Campo Obligatorio. Para seleccionar el tipo de relacién, la persona podra
escoger entre las opciones de la lista.

Parentesco *

Conyuge ~

| Q

~Seleccione una opein--

Compafiero permanente

b. Tipo de Documento:Campo Obligatorio. Para seleccionar el tipo de documento del conyuge
0 compafiero permanente, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

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

CEDULA DE CIUDADANIA v

~Seleccione una opcitn—

CEDULA DE CIUDADANIA
CEDULA DE EXTRANJERIA
REGISTRO CIVIL

TARJETA DE IDENTIDAD

c. Numero de Documento:Campo Obligatorio, numero de documento de identidad del
conyuge, no debe de digitar la informacién 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.Los tipos
de datos permitidos por el sistema son letras.

e. Otros Nombres:Campo Obligatorio. Unicamente debe ingresar el segundo o demas
nombres.Los tipos de datos permitidos por el sistema son letras.

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

g. Segundo Apellido:Campo Obligatorio.Unicamente debe ingresar el segundo apellido.Los
tipos de datos permitidos por el sistema son letras.

b. Fechade nacimiento: Campo obligatorio. Para seleccionar el dia, mes y afio en el que naci6
el conyuge o comparfiero permanente que se va a crear.

h. Sexo: Campo obligatorio. Para seleccionar el sexo del cényuge, la persona podra escoger
entre las opciones de la lista.

Sexo

Masculino v

--Seleccione una opcion-- I

Femenino I

Masculino

Intersexual

3

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera *
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Nota: Para que el sistema habilite la siguiente pestafia es necesario tener diligenciados todos los
campos obligatorios y dar clic en la opcion de Siguiente.

A/ Bienes y Rentas

CONYUGUE

Parentasco
¥ Conyuge

ip de documento *

Nimero de documento

CEDULA DE CIUDADANIA > 887755

Primer nombre * Otros nombres

prueba prueba

Primer apellido * Segundoapellido

prueba prueba

Facha da nacimiento * e

07-Jun-2019 Masculino v

° Volver Siguiente

@’eop' (® Todos los derechos reservados

3.5 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.Cuando se trate de
ingresos por contratos por prestacion de servicios se deben registrar en el campo honorarios.

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.

Carrera 30 No 25 — 90, @
Piso 9 Costado Oriental.

Tel: 368 00 38 150 9001
Codigo Postal: 111311 «yicontec - BOGOT,\
SC-CER431153 CO-SC-CER431153 MDE(:ﬂmﬂmn AD‘E.

www.serviciocivil.gov.co

E-SGE-FM-003 V5


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

//—% eja huella en e
@gejﬂ;clg Civi:

Descripcion de campos:

A/ Bienes y Rentas

Nueva Declaracién v* Declaracién v* Parientes v Conyugue v Ingresos 5

Por favor registre I referencia al total d i btenid 1 de dicie fio i i ior si . o
Cuandose [ i6 icic istrar en el campo honorarios.

Salario * Cesantias *

0copP 0coP

Gastosderepresentacion * Arriendos *

ocopP ocop

Honararios * Otros *

0COP 10COP

Descripeion otrosingresos *

prueba

° Valver Siguiente o

Sideap. © s

a. Salario: Campo obligatorio, en el que se debe ingresar el valor del 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, en el que se debe ingresar el valor del
total de los ingresos obtenidos durante el afio inmediatamente anterior, por concepto de
Cesantias e intereses de éstas. Los tipos de datos permitidos por el sistema son caracteres
numéricos. Este campo no acepta puntos, comas ni espacios.

c. Gastos de Representacion: Campo obligatorio, en el que se debe ingresar 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, en el que se debe ingresar el valor del total de los ingresos
obtenidos durante el afio inmediatamente anterior por concepto de arrendamientos.

e. Honorarios: Campo obligatorio, en el que se debe ingresar el valor del total de ingresos por
honorarios, es decir, la retribucion que se recibe por la prestacién de servicios.

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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f. Otros: Campo obligatorio, en el que se debe ingresar el valor del total de los ingresos
obtenidos durante el afio inmediatamente anterior por concepto de otros ingresos. Los tipos
de datos permitidos por el sistema son caracteres numéricos. Este campo no acepta puntos,
comas ni espacios.

Nota:En caso tal de no haber obtenido ningln ingreso se debe ingresar el nimero “0” (cero) en
cada uno de los campos.

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

A /Bienesy Rentas

Nueva Declaracién v/ Declaracién Parientes+/ Conyugue Ingresos 5

INGRESOS
o e o
c i contratos por i6 ici i i

salario * Casantias *

ocop ocor

Gastos de reprasentacion * Arriendos *

ocop ocor

Honorarias * Otres *

ocopP 10 COP

Descripcion otrosingresos *

prueba

° Volver Sigiente °

Sieap. T

3.6 Bienes

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

3.6.1 Agregar bien

El usuario puede agregar un bien 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 version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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BIENES
wientes a los bi imoni {22 31 de dicis i o centavos, comas o puntos. o
(o)
Tipo de bien = Identificacion = Valor = Modificar Eliminar
Vehiculo 414 44.444COP / Modificar m

° Velver Siguiente

El sistema muestra el formulario para agregar el bien.

BIEN

Tipode bien *

—Seleccione una opcion- v

dentificacidn *

Descripcién de campos:

a. Tipo de bien: Campo Obligatorio. Para seleccionar el tipo de bien que se va a agregar, la
persona podra escoger entre las opciones de la lista.

~Seleccione una opcion— v

Vi

Certificada de deposito
Apartamente
Casa
Finca

Lkt

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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b. Identificacion del bien: Campo Obligatorio, se debe ingresar la identificacion del bien que
se estéd agregando. Los datos permitidos por el sistema pueden ser nimeros, letras y/o la
combinacién de ambos.

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

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

BIEN

Tipo de bien *
Certificado de deposito

identificacion *

asd

walor =

520.000COP

0]

Cuando el usuario termine de ingresar la informacion, el sistema listara el bien creado.

Tipo de bien = Identificacién = Valor = Modificar Eliminar
Certficadodedeposito asd 520000COP 7 Modincar
{1of1)
3.6.2 Editar bien
El usuario puede editar el bien dando clic en el boton Modificar. &
BIENES
Registre los bie it i iaa 3l i 0 rior, I o o
[z -]
Vehlculo 214 44,444 COP @
@jeop- @ Todos los derechos reservados

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.

Carrera 30 No 25 — 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: 368 00 38

Cédigo Postal: 111311
www.serviciocivil.gov.co

150 9001

&

o | BOGOT/\

00 CO-BC-CER4S15Y DE BOGOTAD.C.

E-SGE-FM-003 V5


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

ﬁoe]a huella en el
@ Servicio Civil

El sistema muestra el formulario con la informacién del bien, permitiendo la edicion.

Certificado de deposito

Identificacion =
asd

wvalor *
520.000 COP

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

BIEN

Tipode bien =

Certificado de deposito

Identificacidn *

asd

valor =

520.000 COP

=

NOTA: Cuando el usuario termine de ingresar la informacion el sistema listara el bien editado.

10

Tipodebien = Identificacion = Valor = Modificar Eliminar

{Lof 1)

Certificado de deposito asd 520.000 COP

3.6.3 Eliminar bien

El usuario puede eliminar un bien 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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A/ Bienes yRentas

Parientes v/ Ingresos v/

Declaracién v*

Nueva Declaracién v*

BIENES

Registre los dat i Ios bi imoni; posefaa 31 de diciembre del afio anterior, los valores no deben contener centavos, comas 0 puntos. o

Tipode bien = Identificacién = Valor = Modificar Eliminar

{1of1)

° Volver Siguiente

Gideap. @ Senkmiimemeri

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

Esta seguro del eliminar el registro?

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

0 v

Tipode bien = Identificacién = Valor = Maodificar Eliminar

Nose encontraron bienes registrados

(Lof1)

3.7 Cuentas Bancarias

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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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.

3.7.1 Agregar cuenta bancaria

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

Declaracién « Parientes o Ingresos v Bienes v

Registr i las C d fuera del pais que tenia a diciembre 31 del afio anterior, los valores no deben contener centavos, comas o puntos. o

— Nimero de cuenta (ingrese

Tipo de cuenta = Pais Extranjero = olonameros) = Sucursal = Saldo = Modificar Eliminar

No se encontraron cuentas bancarlas registradas

o Voiver Sigulonte

@ieopn ® Todos los derechos reservados
El sistema muestra el formulario para agregar la cuenta bancaria.

Descripcién de campos:

a. Banco: Campo Obligatorio. Para seleccionar el banco al cual esta adscrita la cuenta que se
va a agregar, la persona podra escoger entre las opciones de la lista.

Banco *

—-Seleccione una opcién— v

—Seleccione una opci6n— I

Banco de Bogota
Banco Popular

Banco ITAU Corpbanca
Bancolombia

Citibank

Banco GNB Sudameris

En caso de no encontrar el banco en la lista, podra activar el ckeck para incluir el nombre del
banco que desea ingresar

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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9 :MNo encontré el banco en la lista? Nombre banco *

b. Tipo de cuenta: Campo Obligatorio. Para seleccionar el tipo de cuenta, la persona podra
escoger entre las opciones de la lista.

Tipo de cuenta *

—-Seleccione una opcién-- v

--Seleccione una opcién—

Cuenta de ahorros

| Cuenta corriente

c. Numero de cuenta:Campo obligatorio, en el que se debe ingresar el nUmero de la cuenta.
Los tipos de datos permitidos por el sistema pueden ser nUmeros.

d. Sucursal:Campo obligatorio, en el que se 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 combinacién de ambos.

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

Nota: Si el usuario selecciona la opcién de “es una cuenta del exterior”, el sistema habilita los
campos Pais extranjero, Nombre banco exterior, tipo de cuenta en el exterior.

Eais Extranjero *

—Seleccione una opeidn— v

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

3

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera *
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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Pals Extranjero *

—Seleccione una opcidon—

\ Q

—Seleccione una opcién—

Afganistan
Albania
Antartida

Argelia

Samoa Americana

LAndorra -

g. Nombre banco exterior: Campo Obligatorio. Se debe ingresar el nombre del banco en el
exterior. Los datos permitidos por el sistema pueden ser nimeros, letras y/o la combinacién
de ambos.

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

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

CUENTA BANCARIA
Baneo *
(O Esunacuentaen el exterior © Banco de Bogota -
Tipo de cuents * Nomero de cuents *
Cuenta de ahorros ~ 2312312wqwe
Sucursal * saldo *
puente aranda 52.000COP

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

Esuna cuenta enel exterfor Banco = Tipode cuenta = Pais Extranjero = Nimero de cuenta = Sucursal = Saldo = Modificar Eliminar
Bancode Bogsts Cuents de shorros Colombia 25252525 puente aranda 52,000 COP /. Modificar
{of 1)

3.7.2 Editar cuenta bancaria

/ Modificar

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

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

\

M / Bienes y Rentas

Dedaracitn « Parientes~”

Nueva Declaracién

CUENTAS BANCARIAS

del pai iaa diciembre 31 del af

puntos.

Registre los datos corre i las

Esuna cuenta en l exterior Baneo = Tipo de cuenta =

financiera Cuenta de ahorros Colombia

° Volver

Sideap.

Sucursal =

solo nimeros) =

1245455545

prueba

Salda =

Modificar

50.000 COP

Siguiente

@ Todos los derechos reservados:

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

CUENTA BANCARIA

(O Esunacuentaenel exterior *

Tipode cuentz *

Cuenta de ahorros

Sucursal *

puente aranda

Banco *

Banco de Bogota

Namero de cuenta *

25252525

Saldo *
52.000COP

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

CUENTA BANCARIA

(O Esunacuentaen el exterior

Tipo de cuenta *

Cuenta de ahorros

Sucursal *

puente aranda

[0

Banco *

Banco de Bogota

Nomero de cuentz *

2312312wqwe

Saldo *

52.000COP

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

Esuna cuenta enel exterior Banco = Tipode cuenta = Pais Extranjero = Namero de cuenta = Sucursal = Saldo = Modificar Eliminar
Bancode Bogsts Cuents de shorros Colombia 25252525 puente aranda 52,000 COP /. Modificar
{of1)

3.7.3 Eliminar cuenta bancaria

. .. . . , L Eliminar
El usuario puede eliminar una cuenta bancaria dando clic en el boton eliminar.

A / Dienesy Rentas

Nueva Declaracion v Declaracién v Parientes+ Conyugue v Ingrasos v Bienes v

CUENTAS BANCARIAS

Reglstre los datos correspondientes a las Cuentas Bancarlas dentro o fuera del pafs que tenfa a diciembre 31 del afio anterior, los valores no deben contener centavos, comas o puntos. o

[ -]

_ - . - Namero de cuenta (ingrese
Banco = Tipo de cuenta = Pais Extranjero = solondmeros) =

financiera Cuenta de ahorros Colombia 1245455545 prueba 50.000 COP # Modificar

{lof 1)

Esuna cuent;jn el exterior Sucursal = Saldo = Modificar Eliminar

° Volver Siguiente

@ieopn (® Todos los derechos reservados

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

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 version vigente se encuentra
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Si el usuario confirma la accién de eliminar la cuenta, el sistema elimina la cuenta bancaria y ya
no lo muestra en la pantalla de consulta.

Es unal:uenta__ene\ exterior Banco = Tipo d ta = i jero = Ni e = Sucursal = Saldo = Modificar Eliminar

No se encontraron cuentas bancarias registradas

(1of 1)

3.8 Obligaciones

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

puntos.

3.8.1 Agregar obligacién

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

A/ Bienes yRentas

Nueva Declaracion v Declaracion v Parientes v Ingresos v

Cuentas Bancarias v

OBLIGACIONES

Registre los datos correspondientes a los saldos de todos los Créditos y abligacit iaa diciembre 31 del afio anteri deb It o
Entidad / Persona = Concepto = Valor = Modificar Eliminar
bancoprueba prestamo 2.500.000 COP / Modifca m

{1of1)

° Volver Siguiente

Sieap. N

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

PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTO F
Instructivo para la actualizacion de bienes y rentas - SIDEAP ﬁ\ Deja huella en el
Cédigo: E-GCO-IN-005 //\\Servlclo Civil
Versioén: 4.0 //;

Vigente desde diciembre de 2019

El sistema muestra el formulario para agregar la obligacion.

OBLIGACION

Entidad/ Persona *

Concepto *

Valor =

Descripcion de campos:

a. Entidad o persona: Campo obligatorio, en el que se debe ingresar el nombre de la persona
o la entidad con la cual se tiene la obligacion a fecha de corte del31 de diciembre de la vigencia
anterior. Los datos permitidos por el sistema pueden ser numeros, letras y/o la combinacién

de ambos.

b. Concepto:Campo obligatorio, en el que se debe ingresar 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, en el que se debe ingresarel valor de la obligacion. Los tipos de
datos permitidos por el sistema Unicamente deber ser numéricos.

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

OBLIGACION

Entidad / Persona *

PERSONA

Conczpto *

ARRIENDO

Valor ~

600.000COP

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

Entidad / Persona = Concepto = Valor = Medificar Eliminar

PERSONA. ARRIENDO 600,000 COP | # Modificar |
.. 4

(1of1)

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

El usuario puede editar la obligacion dando clic en el boton Modificar. s

Nueva Dec

v

Cuentas Bancarias~

OBLIGACIONES

S— o

Entidad / Persona = Concepto = Valor = Modificar Eliminar

— . 2500000cop 7 varen i )

° Volver Siguiente

Gideap. T

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

OBLIGACION
PERSONA
ARRIENDO

600.000 COP

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

OBLIGACION
Entidad / Persona *
PERSONA

Concepto ~
ARRIENDO

valor =
600.000 COP

(=]

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

Entidad / Persona = Concepto = Valor = Modificar Eliminar
PERSONA ARRIENDO 600.000 COP / Modificar m
{10f1)
3.8.3 Eliminar obligacién
El usuario puede eliminar una obligacion dando clic en el boton eliminar. m
OBLIGACIONES
Y — — o
£
pEm— ' R ' rerrEn e '
° Votver Siguicnte
@’eop. (© Todos los derachos reservados

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

Esta seguro del eliminar el registro?

L =il

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

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

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

3.9.1 Agregar participaciéon en juntas

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

A /Bienesy Rentas

Nueva Declaracion v

Cuentas Bancariasv’ Obligaciones v Participacionesenjuntas

PATICIPACIONES JUNTAS

Registre los datos cor i icipacién enjuntas y jos. o

0 v

Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar

No e encontraron participaciones de junta registradas
(1af 1

° Volver Siguiente

Sideap. © Tttt st

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

PARTICIPACION JUNTA

Entidad *

Tipo de miembro *

—-Seleccione una opcién-—-

Descripcién de campos:

a. Entidad: Campo obligatorio, en el que se 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.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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b. Tipo de miembro:Campo Obligatorio. Para seleccionar el tipo de miembro, la persona podra
escoger entre las opciones de la lista.

ipa de miembro *
-Seleccione una opcién—

Directivo

| Integrante ‘

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

PARTICIPACION JUNTA

Entidad *
Hascd

Tipo de miembro *

Directivo

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

Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar

{1of1)

3.9.2 Editar participacion en juntas

# Modificar

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

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

Nueva Declaracion v Declaracion v Parientes v

Cuentas Bancarias v’ Obligaciones +

PATICIPACIONES JUNTAS

Reglstre los d: i felpaci I consefos. 6

Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar

st freste m
° Volver Siguiente

@eop. (© Todoslos derschos reservados

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

PARTICIPACION JUNTA

Entidad ~
kased

Tipo de miembro *

Directivo ~

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

PARTICIPACION JUNTA

Entidad *
kascd

Tipo de miembra *

Directivo e

[

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

10 v

Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar

{1of 1)

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

. - .. ., . . . Eliminar
El usuario puede eliminar una participacion dando clic en el boton eliminar.

A / Bienesy Rentas
Bienes v

Parientes v

Dedlaracién v

Nueva Declaracion v*

Obligaciones v

Cuentas Bancarias v

PATICIPACIONES JUNTAS

¥ consejos.

Registr i ticipacion enj

Tipo de miembro = Modificar Eliminar

precie £ Bl

Entidad =

pruebajunta
(10f1)

Siguiente

° Voiver

(® Todas s derechos reservedos

Sideap.

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

Esta seguro del eliminar el registro?

[ S "

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

Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar

No se encontraron participaciones de junta registradas
{1of1)

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

publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.
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3.10 Participaciones en sociedades

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

3.10.1 Agregar participacién en sociedades

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

Parientes

Participaciones en juntas o

PARTICIPACIONES SOCIEDAD

— e S e

=

Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar

° Volver

@eop. (B Todos 10s derechos reservados

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

PARTICIPACION SOCIEDAD

Entidad ~

Tipode miembra *

—-Seleccione una opcion-—-

Descripcion de campos:

a. Entidad: Campo obligatorio, en el que se 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.

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

Tipo de miembra *

~Seleccione una opcién- v

| Integrante |

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

PARTICIPACION SOCIEDAD

Entidad *
dascd

Tipo de miembro *

Socio de la junta ™

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

Participaciones sociedad

Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar

(Lofl)

3.10.2 Editar participacion en sociedades

# Modificar

El usuario puede editar la participacion en juntas dando clic en el boton Modificar.
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El sistema muestra el formulario con la informacién de la participacion, permitiendo la edicion.

Nueva Declaracién v Bienes

Cuentas Bancarias v Obligaciones v Participaciones en juntas v

PARTICIPACIONES SOCIEDAD

Registre articiy i ociedades y/o asociaci 6

Entidad = Tipode miembro = Maodificar Eliminar

prueba sociedad Integrante

° Volver Siguiente

Sideap. T

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

PARTICIPACION SOCIEDAD

Entidad *
dascd

Tipo de miembro *

Socio de la junta hd

]

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

Participaciones sociedad | 10 v]

Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar

o m

dascd Sociodelajunta ;s

3.10.3 Eliminar participacion en sociedades

El usuario puede eliminar una participacion dando clic en el boton eliminar.
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Nueva Declaracion f— Parientes Conyugue~ — Blenesw
Obligaciones v Participaciones en juntas
PARTICIPACIONES SOCIEDAD
=)
Entidad = Tipo de miembro = Modificar Eliminar
S— S
1oy
° Voiver Siguionto
@eop- (® Todes los derechos reservades

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

Estd seguro del eliminar el registro?

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)

3.11 Actividades econdmicas

Registre los datos correspondientes a las actividades econdmicas de caracter privado,
adicionales a las declaradas anteriormente, que ha venido desarrollando de forma ocasional o
permanente.
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3.11.1 Agregar actividad econdémica

El usuario puede agregar una participacién dando clic en el botén Agregar nuevo. + Agregar Nuevo
ACTIVIDADES ECONOMICAS
— S . e . . . o
+ Agregar Nuevo
X
@eop‘ (@) Todos los derechos reservades

El sistema muestra el formulario para agregar la actividad econémica.

ACTIVIDAD ECONOMICA

Detalle *

Forma de participacién *

= Guardar

Descripcion de campos:

a. Detalle: Campo obligatorio, en el que se debe ingresar el detalle de la actividad econdmica.
Los datos permitidos por el sistema pueden ser numeros, letras y/o la combinacion de ambos.

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

. . . . ., . ., Guardar
Cuando el usuario termine de ingresar la informacion da clic en la opcion guardar. u
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ACTIVIDAD ECONOMICA
Detalle *
dascd

Forma de participacian *

dascd

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

Detalle = Forma de participacién = Modificar Eliminar
dascd dascd # Modificar
(10f1)

3.11.2 Editar actividad econémica
El usuario puede editar la actividad econémica dando clic en el boton Modificar. s
Cuentas Bancariasv’ Obligaciones v Participaciones en juntas v Participaciones en sociedades v

ACTIVIDADES ECONOMICAS

oo e (]

Detalle = Forma de participacion = Modificar Eliminar

prueba actividad prueba /s M

° Volver Siguiente

Sideap. S
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El sistema muestra el formulario con la informacién de la actividad econdmica, permitiendo la
edicion.

ACTIVIDAD ECONOMICA

Detalle ~
dascd

Forma de participacian *
dascd

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

ACTIVIDAD ECONOMICA

Detalle =
dascd

Forma de participacion *
dascd

=5

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

Detalle = Forma de participacién = Modificar

Eliminar

(Lof1)

3.11.3 Eliminar actividad economica

. . .. L. . , . Elimi
El usuario puede eliminar una actividad econémica dando clic en el boton eliminar.
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A /BienesyRentas

Nueva Declaracion o/ Declaracion o Parientes+/ Ingresos

Cuentas Bancarias Obligaciones v Participaciones en juntas/ Participaciones en sodiedades +#

ACTIVIDADES ECONOMICAS

I; -adas anteric h d rollando de forma ocasional 0 permanente. o

Registre los dats i i Gmi carécter privade, adicic

Detalle = Forma de participacién = Modificar Eliminar

rucba acividod mE 7 Modincar
(10f1)
° Volver Siguiente

Sideap. FUR—

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

Esta segzuro del eliminar €l registro?

L |

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

Detalle = Forma de participacion = Modificar Eliminar

No se encontraron actividades econémicas registradas
(1of1)

3.12 Presentar declaracion
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Has terminado de diligenciar la declaracion de bienes y rentas. El sistema le preguntara ¢ Quieres
presentar la declaraciéon? Recuerda que NO podras realizar cambios una vez que sea presentada.

Parientes v’ Conyugue v Ingresos v

Participacioncs en juntas v Participaciones en sociedades v Actividades ocon6micas v

PRESENTAR DECLARACION

Has terminado de difi jienes y rentas.;Qu . ? NO podras realizar cambi

@eop (© Todos los derechos reservados
%

NOTA: Si el usuario selecciona la opcion no estoy seguro, volver; el sistema le permite modificar
la informacion ingresada en las pestafias anteriores. Por el contrario, si el usuario presenta 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.

3.13 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 contrataciéon 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 impresion de su declaracion de bienes y rentas

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

SELECCIONAR ENTIDAD

Entidad *
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD hd

(=]

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.

Carrera 30 No 25 — 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: 368 00 38

Cédigo Postal: 111311
www.serviciocivil.gov.co

o | BOGOT/\

CO-5C-CER431153 DE BOGOTAD.C.

E-SGE-FM-003 V5


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

bienesYRentas_1560191577643_99669966.pdf

FORMULARIO UNICO

TODOSPORUN  DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES Y
RENTAS Y ACTIVIDAD ECONOMICA PRIVADA

NUEVO PAIS Persona Natural : P&

7AL EQUIDAD EDUCATION (LEY 190 DE 1995)

ion: 07jun-2010

1. DECLARACION JURAMENTADA
1.1 DE BIENES Y RENTAS

Y0, DOCUMENTACION SIDEAP

IDENTIFICADO CON €.C. ® CE O TL O No. 99663066  CON DOMICILIO PRINCIPAL EN:
Pais Colombia Departamento Bogotd D.C. Municipio Bogotd D.C.

Direccion prueba Teléfonos123 123

Y TENIENDO COMO PARIENTES DE PRIMER GRADO DE CONSAGUINIDAD A:

NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO DE IDENTIDAD PARENTESCO
T g Jhn 7788 Hjota)

DECLARO, EN GUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO EN EL ARTIGULO 122, INGISO 3°, DE LA CONSTITUGION
POLITICA DE COLOMBIA Y EN LOS ARTICULOS 13 Y 14 DE LA LEY 190 DE 1995

PARATOMAR POSESION @ PARA RETIRARME O PARA ACTUALIZACION O

PARA MODIFICAR LOS DATOS CONSIGNADOS PREVIAMENTE O

QUE POSEO A LA FECHA, EN FORMA PERSONAL O POR INTERPUESTA PERSONA, SON LOS QUE
RELACIONO A CONTINUACION:

) Los ingresos y rentas que obtuve en el "Ulimo" afio gravable fueron:

/ﬁ\Deja huella en el

@\\Servicio Civil

CONTROL DE CAMBIOS:

VEE?ON FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
1.0 18/09/17 Creacion del Documento
2.0 10/06/19 Actualizacién general nueva versién SIDEAP 2.0
3.0 19/09/19 Ajustes de forma en el documento.
4.0 30/12/2019 | Cambio de logo de la alcaldia mayor de Bogota

ELABORACION, REVISION Y APROBACION:

ETAPA

NOMBRE Y CARGO

Elaboro6 / Actualizé

Juan Camilo Zambrano Mora — Contratista OTIC
Carolina Lépez Esguerra — Contratista OAP

Reviso

Natalia Gomez — Profesional OAP / Luis Alfonso Velandia — Profesional
Especializado OAP

Aprobd

Rosa Salcedo Camelo — jefe OAP

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