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Medellin, 4 de junio de 2024

EMPLEADOS DEL CONCEJO DISTRITAL DE MEDELLIN

Asunto: Declaracién de Bienes y Rentas

QUE NO SE TE OLVIDE LA DECLARACION ...

Cordial saludo.

Desde el Concejo Distrital de Medellin hacemos un llamade a Servidoras v
Servidores Publicos de la entidad, recordéndoles la importancia y obligacion de
presentar la Declaracién de Bienes y Rentas dentro de los términos estabiecidos
desde el Departamento Administrativo de la Funcion Plblica.

Al respecto, es importante tener en cuenta que el Departamento Administrativo de
fa Funcidon Puablica informé que las y los servidores del orden territorial deben
presentar la Declaracién de Bienes y rentas entre el primero (1) de junio y el
treinta y uno (31) de julio de 2024.

Para ello deberan diligenciar el Formulario Unico de Declaracién de
Bienes y Rentas que encontraran en el SIGEP II.

En el que se les solicitara informacion como datos personales, obligaciones
financieras, conformacién familiar y bienes patrimoniales del servidor o
servidora, asi como, ingresos laborales y no laborales, entre ofros.

La informacion que los servidores estan obligados a reportar corresponde a
la vigencia 2023, es decir el periodo entre el primero de enero de 2023 hasta
el 31 diciembre del mismo afio.

Para ello deberan diligenciar el Formulario Unico de Declaracién de
Bienes y Rentas que encontraréan en el SIGEP i (Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, 2024)
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Al ser informacién personal que cuenta con restricciones por parte de la entidad
para ser consultada, es el servidor publico el obligado a suministrar y registrar esta
informacién en dicho aplicativo.

Se incorpora Anexo 1 que establece instructivo para la realizacion dz la Declaracion
de Bienes y Rentas en el SIGEP II. , el cual hace parte integral de este acto
administrativo.

En consecuencia, de lo expresado a través de este escrito, desde el Concejo
Distrital de Medellin se reitera que “todas y todos los servidores publicos deben
hacer la declaracién de bienes y rentas cuando ingresan a una entidad, durante su
permanencia en ella y cuando se retiran, como lo sefiala laley 190 de 1995y
el Decreto 1083 de 20157 (Departamento Administrativo de la Funcién Puablica,
2024).

Atentamente,

Proyectd: Sebastién Mesa Cardefio — Profesional de apoyo Talento Humano — Subsecretaria de Despacho
Reviso: Jaime Alberto Roldén G., Subsecretario de Despacho
Radicd: Maria |sabel Correg R.
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ANEXO 1

INSTRUCTIVO DECLARACION DE BIENES Y RENTAS — SIGEP I

Para realizar la Declaracién de Bienes y Rentas, recomendamos seguir los

siguientes pasos tomados a partir del (Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, 2024)

Para acceder al Formulario Digital para diligenciar la Declaracion de Bienes y Rentas, existen
dos opciones, tal y como se muestra a continuacion:

OPCION 1

Ingrese mediante el acceso directo “Declaracién de Bienes y Rentas”

1. Imagen tomada de SIGEP !,

Kzttt
filiarsin ) Hreention.

AIINGRESAR al enlace directo “Declaracién de Bienes y Rentas”, el sistema abre una pantalla
en la que presenta dos opciones para seleccionar: “Mi Histérico de Bienes y Rentag” y “Mi
declaracion de Bienes y Rentas”. Seleccione la opcion Mi Declaracién de Bienes vy Rentas”

OPCION 2

Desde la barra de ments y seleccione la opcién “Informacién Personal: luego la opcién “Mi
Declaracién de Bienes y Rentas”
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2. irnggen tomada de SIGEF I

Una vez ingresado a la opcién “Mi Declaracion de Bienes y Rentas”, (aplica para la opcién 1y
2), se desprendera en la pantalla una lista desplegable en la que debera elegir, de la lista
desplegable, aquella accidn que requiera realizar, y posteriormente darle continuar:

“PERIODICA’:

Este tipo de Declaracion se debe presentar todos los afios y
corresponde a la informacion a declarar del afio inmediatamente
anterior frente al afio en el cual la esta presentando.

“INGRESO™

Tipo de declaracién se debe presentar en el momento que toma
posesién de un cargo en una entidad pablica y corresponde a la
informacion a declarar del afio inmediatamente anterior frente al
afo en el cual la estd presentando.

‘RETIRO”

Tipo de declaracién que se debe presentar en el momento que
termina el periodo de su cargo o es desvinculado del cargo en la
entidad publica a la cual pertenecio; esta corresponde al periodo
comprendido entre el primero de enero a la fecha de
desvinculacion del cargo del afioc de retiro.

“MODtF]CAClON A UNA
DECIARACION YA
EXISTENTE”

Si requiere modificar una declaracion ya existente.

fE4ERE

El sistema muestra ios datos basicos de idénﬂ icacion y de domicilio con
DATOS BASICOS | la informacién coincidente y registrada previamente en su hoja de vida
DE en el SIGEP Il

IDENTIFICACION Y
DE DOMICILIO

E! sistema permite modificar los “Datos de Domicilio”, pero no permite
medificaciones en los “Datos Basicos de ldentificacion”, estos cambios
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se veran reflejados en el sistema cuando haya realizado el guardado
definitivo de la declaracion.

El sistema muestra en cada seccion los botones “Guardar y Continuar®
y “Cancelar”, si selecciona el botén “Guardar y Continuar’, el sistema lo
lleva a la siguiente seccién del formulario de declaracién. Si selecciona
el botén “Cancelar”, el sistema retorna a la pantalla principal.

Al ingresar en esta seccion, el sistema le indica en pantalla “Por favor
ingrese los datos de su conyuge (si tiene) y de todos sus familiares en
primer grado de consanguinidad” pulse el botén “Agregar Nuevo’.

El sistema despliega, en la parte inferior de la pantalla, el formulario
REGISTRO DE donde podra registrar, uno a uno, los datos de sus parientes y su

PARIENTES conyuge (en caso de que los tenga). Recuerde que los campos
marcados ¢on asterisco son de registro obligatorio.
PRIMER GRADO - —— m - -
Y CONYUGE Pulse el botén el “Adicionar” cuando termine de registrar los datos de

cada persona. Cada pariente (o conyuge) que sea registrado, debera
aparecer en la tabla.

Pulse el botén “Guardar y Continuar’, si decide pasar a la siguiente
seccion del formulario o pulse el botén “Cancelar”, si desea retornar a la
pantalla principal.

El sistema despliega, en la parte inferior de la pantalla, el formulario
“Nuevo Ingreso”, abra la lista desplegable que aparece en el campo
‘Salarios y demas ingresos laborales” y seleccione, de la lista
desplegable, el concepto que vaya a reportar. Registre en el campo
“Valor”, el valor en pesos colombianos asociado a dicho concepto. El
sistema le podra mostrar datos registrados en algunos de estos campos;
modifiguelos en caso de que lo requiera.

REGISTRO DE Pulse el botén “Adicionar”, cuando termine de diligenciar los campos:

c “Salarios y demas ingresos laborales” y “Valor'. < El sistema le
INS;,E.&OSS Y proporciona en pantalla los iconos de accién “Editar” y “Eliminar’, en
LABORALES” caso de gue requiera modificar o eliminar aigin registro de la tabla

(Ingreso y Rentas Laborales). Cada concepto de ingresos y rentas
laborales que sea registrado, debera aparecer en dicha tabla.

Si no va a declarar ingresos o rentas laborales, marque la opcién “No
tengo ingresos y/o rentas laborales”, ubicada en la parte inferior de la
pantalla,

Pulse el botén “Guardar y Continuar’, si decide pasar a la siguiente
seccion del formulario o pulse el botén “Cancelar”, si desea retornar a la
pantalla principal.

REGISTRO DE Al ingresar en esta seccién, podra acceder al formulario de datos que le
OTROS INGRESOS | permitira registrar en el SIGEP I, aquellos conceptos considerados
Y RENTAS NO como “otros ingresos y rentas no laborales®, esto es, consignar en el
LABORALES. Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico (SIGEP I); todos
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aquellos ingresos y rentas que no tienen origen en el empleo que usted
desempena.

Para declarar “Otros ingresos y Rentas No laborales’, pulse el botdn
“‘Agregar Nuevo”

El sistema despliega, en la parte inferior de la pantalla, el formulario
“Nuevo Ingreso’. Registre los datos solicitados en el formulario.

Pulse el botén “Adicionar’, cuando haya termirado de diligenciar los
campos obligatorios del formulario anterior. El sistema le podra mostrar
datos registrados en algunos de estos campos; modifiquelos en caso de
gue lo requiera.

Si no va a declarar “otros ingresos ¢ rentas no laborales”, marque la
opcién “No tengo otros ingresos y rentas no laborales®, ubicada en la
parte inferior de la pantalla.

Pulse el botén “Guardar y Continuar’, si decide pasar a la siguiente
seccién del formulario o pulse el botdn “Cancelar’, si desea retornar a la
pantalla principal.

Al ingresar en esta seccidn, podra registrar en el sistema todas las
cuentas corrientes y de ahorros gue tenga activas y a su nombre en
Colombia vy en el exterior.

Los datos a registrar son: “Entidad Financiera®, “Tipo de Cuenta’,
“Numero de Cuenta”, “Sede de la Cuenta” y el "Saldo”, pulse el botdn
“Agregar Nuevo’.

REGISTRO DE El sistema despliega, en la parte inferior de la pantalla, el formulario

CUENTAS el\rklu;\g r?nﬁ:;ti?) Corriente o de Ahorros”. Registre los datos solicitados
CORRIENTES Y DE Pulse el botdn .“Adicionar“ cuando haya terminado de diligenciar |
AHORROS. , G y g os

campos obligatorios del formulario anterior

Si no va a declarar cuentas corrientes o de ahcrros, marque la opcion
“No tengo cuentas corrientes ni de ahorros”, ubicada en la parte inferior
de la pantalla

Pulse el boton “Guardar y Continuar’, si decice pasar a la siguiente
seccion del formulario o pulse el botén “Cancelar”, si desea retornar a ia
pantalia principal.

Al ingresar en esta seccién, podra registrar en el sistema todos los
bienes patrimoniales que posee en Colombia y en el exterior. Para
declarar sus bienes patrimoniales, pulse el boton “Agregar Nuevo”
REGISTRO DE El sistema despliega, en la parte inferior de lz pantalla, el formulario
BIENES “Nuevo Bien Patrimonial”. Registre los datos solicitados en el formulario,
PATRIMONIALES | estos activos incluyen los bienes muebles e inmuebles. El vaior que se
debe presentar es el comercial en pesos colombianos, o el resultante
de la utilizacion de los métodos de depreciacion y de ajustes admitidos
por las normas contables del pais
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Pulse el boton “Adicionar’, cuando haya terminado de diligenciar los
campos obligatorios del formulario anterior.

El SIGEP Il le muestra en pantalla los iconos de accién ‘Editar’ ¥
“Eliminar’, en caso de que requiera modificar o eliminar algun registro
de la tabla (Bienes Patrimoniales). Cada bien patrimonial que sea
registrado, debera aparecer en dicha tabla.

Si no va a declarar bienes patrimoniales, margue la opcidn “No tengo
bienes patrimoniales”, ubicada en la parte inferior de ia pantalla,

Pulse el botén “Guardar y Continuar’, si decide pasar a la siguiente
seccion del formulario o pulse el boton “‘Cancelar’, si desea retornarala
pantalla principal.

Al ingresar en esta seccion, podra registrar en el sistema los datos de

cada una de las actividades econdémicas privadas que usted realiza.

Para declarar sus actividades econémicas privadas, pulse el boton

“Agregar Nuevo”

El sistema despliega, en la parte inferior de la pantalia, el formulario

“‘Nueva Actividad Economica’. Registre los datos solicitados en los

campos obligatorios que aparecen en dicho formulario.

Nota: las actividades econémicas de caracter privado son todas

aquellas actividades que el servidor publico realiza de forma ocasional
© permanente, con el propésito de lograr recursos adicionales a los

Rﬁgf&ﬁﬁ\g E devengados con el Estado.

ECONOMICA Pulse el bqton “AdlClonar”, cuar_1do haya terminado de diligenciar los

PRIVADA. campos obligatorios del formulario _

El SIGEP Il le muestra en pantalla los iconos de accion ‘Editar” y

‘Eliminar”, en caso de que requiera modificar o eliminar algin registro

de la tabla (actividad econémica privada). Cada actividad econdmica

privada que sea registrada, debera aparecer en dicha tabla.

Si no va a declarar actividades econémicas privadas, marque la opcién

“No tengo Actividad econdmica privada”, ubicada en la parte inferior de

la pantalla.

Pulse el boton “Guardar y Continuar”, si decide pasar a la siguiente

seccion del formulario o pulse el botén “‘Cancelar”, si desea retornar a la

pantalla principal.

Al ingresar en esta seccién, podra registrar en el sistema los datos de
todas sus deudas y obligaciones financieras. Para declarar sus
acreencias y obligaciones financieras, pulse el botén “Agregar Nuevo”
REGISTRO DE Nota: las acreencias y obligaciones vigentes, hacen referencia al
ACREENCIAS Y conjunto de deudas que posee el servidor publico a la fecha declarada
OBLIGACIONES | segin el tipo de declaraciéon: Declaracion de ingreso, periédica o de
retiro de ia entidad.

El sistema despliega, en la parte inferior de la pantalla, el formulario
"Nueva Acreencia y obligacion”. Registre los datos solicitados en los
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campos obligatorios que aparecen en dicho formulario y puise el boton
“Adicionar’, cuando haya terminado de diligenciar el formulario

El SIGEP 1l le muestra en pantalla los iconos de accién “Editar” y
“Eliminar’, en caso de gue requiera modificar o eliminar algin registro
de la tabla (acreencias y obligaciones). Cada acreencia u obligacior que
sea registrada, deberd aparecer en dicha tabla

Si no va a declarar acreencias u obligaciones, margue la opciér “No
tengo acreencias y obligaciones”, ubicada en la parte inferior de la
pantalla.

Pulse el botén “Guardar y Continuar®, si decide pasar a la siguiente
seccion del formulario o pulse el botén “Cancelar’, si desea retornar a la
pantalla principal.

Al ingresar en esta seccién, podra registrar en el sistema los datos de
cualquier participaciéon de usted como socio y/o miembro en juntas,
consejos, corporaciones, sociedades y asociaciones. Para declarar su
participacion en Juntas, Consejos, etc., pulse el boton “Agregar Nuevo”
Nota: la participacion en juntas, consejos y sociedades: hace referencia

REGISTRO DE a cualquier vinculo como socio, asociado y/o propietario de cualquier

PARTICIPACION | tipo de corporacion, sociedad o asociacion legalmente establecidz,

EN JUNTAS, El SIGEP Il le muestra en pantalla los iconos de accién “Editar” y

CONSEJOS, “Eliminar’, en caso de que requiera modificar o eliminar algin registro

CORPORACIONES, | de la tabla (participaciones). Cada participacion que sea registrada,
SOCIEDADES, debera aparecer en dicha tabla,

ASOCIACIONES | Siva a declarar la NO participacion en juntas, consejos, etc., marque la
opcion “No tengo participacion en juntas, ccnsejos, socledades vy
asociaciones, ubicada en la parte inferior de la pantalla.

Pulse el botén “Guardar y Continuar”, si decide pasar a la siguiente
seccion del formulario o pulse el botén “Cancelar”, si desea retornar a la
pantalla principal.

Al finalizar el diligenciamiento en el SIGEF |l de su declaracion de bienes y rentas y), el
sistema le informara lo siguiente:
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Al finalizar el proceso de diligenciamiento de la Declaracion de Bienes y Rentas, es
indispensable guardar la informacion, para que esta pueda ser consolidada por el

sistema.

3. Imagen tomada de Circular Informativa Funcion Pablica.

WUna vez reporten su declaracion de-bienesy rentas
deben dar clicen:

GUARDAR DEFINITIVO




