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Instructivo para la publicacion y divulgacién proactiva de la la Declaracién de
Bienes y Rentas, Registro de Conflicto de Interes y Declaracién del Impuesto
sobre la Renta y Complementarios — Ley 2013 del 30 de diciembre de 2019

Objetivo del Instructivo:

El presente documento tiene como fin orientar a los sujetos obligados por la Ley 2013 del 30 de
diciembre de 2019 en el diligenciamiento y reporte de la informacion de la declaracién de bienes y
rentas, registro de conflicto de interés y declaracion del impuesto sobre la renta y complementarios.

Toda vez que la Ley 2013 de 2019 determina que dicho reporte debe realizarse en el Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Puablico — SIGEP, o en el aplicativo que lo reemplace, y teniendo
en cuenta que esta Ley entra en vigencia el 31 de diciembre del 2019, entre tanto se dispone de los
desarrollos necesarios en el SIGEP, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica ha
dispuesto una herramienta de software temporal, con el fin que los sujetos obligados puedan cumplir
con las disposiciones contenidas en la citada ley y los ciudadanos puedan consultarla.

A continuacion, se explicara el detalle de uso de la herramienta.
Ambito de aplicacion:
De conformidad con el articulo 2 de la citada Ley 2013 de 2019 son sujetos obligados:

a) Servidores publicos electos mediante voto popular;

b) Los Magistrados de las Altas Cortes, Tribunales y de la Justicia Especial para la Paz, el
Fiscal General de la Nacién, fiscales locales, seccionales y jueces de la Republica,

¢) Los magistrados del Consejo Nacional Electoral;

d) El Procurador General de la Nacion, el Auditor General de la Republica, el Defensor del
Pueblo, el Contralor General de la Republica y el Registrador Nacional del Estado Civil:

e) Los Ministros de Despacho; los Superintendentes, Directores de Departamentos
Administrativos, Directores de Unidades Administrativas Especiales y, en general, quienes
ejerzan cargos directivos y gerenciales en el Estado;

f) Las personas naturales y juridicas, plblicas o privadas, que presten funcién publica, que
presten servicios publicos respecto de la informacién directamente relacionada con la
prestacion del servicio ptblico;

g) Las personas naturales y juridicas, publicas o privadas que administren, celebren contratos
y ejecuten bienes o recursos publicos respecto de la informacion directamente relacionada
con el desempefio de su funcion;

h) El Presidente de la Repubilica;

i) Al Gerente General del Banco de la Republica, de las CAR y los Consejos Directivos y
Rectores y Directores de las Universidades Publicas;

i) Los Directivos de las entidades adscritas y vinculadas a los Ministerios y Departamentos
Administrativos, con personeria juridica;

k) Embajadores y Cénsules de Colombia en el Exterior

Paso 1:

Descargue el formato de Reporte de Bienes y Rentas y Registro de Conflicto de Interés desde la
URL: https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/616038/2020-01-
30 Formato declaracion bienes rentas conflicto_intereses ajustado.xlsx, este se encuentra en
formato Excel, diligéncielo, guardelo en formato PDF en un tamafio que no exceda los 4MB.

F. Version 5 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
Fecha: 2019-04-02 La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet) 1
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De acuerdo con lo sefialado por el articulo 40 de la Ley 734 de 2002, todo servidor publico debera
declararse impedido para actuar en un asunto cuando tenga interés particular y directo en su
regulacién, gestién, control o decisién, o lo tuviere su coényuge, compafiero o compariera
permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, o su socio o socios de hecho o de derecho.

Cuando el interés general, propio de la funcién publica, entre en conflicto con un interés particular y
directo del servidor publico debera declararse impedido.

Asi mimo, el articulo 11 de la Ley 1437 de 2011, Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, establece que se configuran conflicto de interés y causales de
impedimento o recusacién cuando el interés general propio de la funcién publica entre en conflicto
con el interés particular y directo del servidor publico.

Paso 2:

Antes de iniciar con el proceso de cargue de informacion, debera tener a la mano los siguientes
documentos, en un formato PDF gue no exceda los 4MB.

1. Copia de la declaracién del Impuesto sobre la renta y complementarios.

2. Unicamente para los servidores publicos electos mediante voto popular, ademas de lo
anterior deberan ubicar en formato PDF, el registro de aportes que se realizaron en
campana, el cual fue presentado en el aplicativo del Consejo Nacional Electoral denominado
Cuentas Claras.

3. Formato de Reporte de Bienes y Rentas y Registro de Conflicto de Interés (paso 1).
Paso 3:
Una vez haya realizado los anteriores pasos y los disponga en una carpeta de su computador,

verifique que estos estén en PDF y cargue los documentos en la siguiente péagina:
https://www.funcionpublica.gov.co/ley-transparencia-web/

Paso 4: Ingreso a la herramienta o aplicativo

4.1 Seleccione su tipo de documento, ingrese su nimero de documento y marque la casilla de
chequeo.

F. Version 5 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
Fecha: 2019-04-02 La versién vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestién (Intranet) 2
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* Tipo Documento

* NUmero Documento

MNomero de§ 2 11 digitos

No soy un robot

4.1.1 En caso que usted atn no cuente con un usuario registrado en el Sistema de Informacién y
Gestion del Empleo Publico — SIGEP, una vez digitado el tipo y nimero de documento, la herramienta
solicitaré diligenciar sus nombres, apellidos, correo electrénico y contrasefia. Dar clic en el botén
“Crear”.

* Tipo Documente * NGmero Documento
OTRO i 132456798

Numero de 6 211 digitos.
* Primer Nombre: Segundo Nombre:

&

Texto de 3 3 20 caracteres Testo de 3 a 20 caracteres,
* Primer Apellide: Segundo Apellido:
Texto cle 3 3 20 caractares Texto de 3 3 20 caracteres.
* Correc Electrénico: * Confirmar Correo Electronico:

ctronico para el envio de! codige de

* Contrasefia: * Confirmar Contrasefa:

Nao soy un robot

Crear

La herramienta le indicard que el usuario fue creado exitosamente con el siguiente mensaje. El
aplicativo le enviara un cédigo de seguridad para su ingreso.

Con este cadigo ingrese a la siguiente casilla.

F. Version 5 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
Fecha: 2019-04-02 La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestidn (Intranet) 3
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4.1.2 En caso que usted ya cuente con usuario en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo
Publico — SIGEP y este se encuentre activo, el aplicativo le solicitara que ingrese la contrasefia del
SIGEP:

Su usuario se encuentra registrado en SIGEP, por favor ingrese con la contrasefia de
dicho aplicativo.

~ Tipo Decumento
CEDULA DE CIUDADANIA ¥

* Nimero Documento

8732680

Nimero de 6 2 11 digitos.

" Contrasefia

Contrasena de SIGED

No soy un robot

En caso que su usuario de SIGEP se encuentre inactivo, debera solicitar la activacién del mismo al
area de talento humano o de contratos de su entidad, segun corresponda.

4.1.3. En el siguiente formulario seleccione la entidad correspondiente de no encontrarla, haga clic
en la casilla de chequeo “Otra entidad” e ingrese el NIT y nombre de su entidad.

* Tipo Documento * Nimero Decumento

OTRC ¥ 123456789

Namero de 62 11 digrtos.

* Entidad
a -

Il Otra Entidad
* Primer Nombre: Segundc Nombre:

PRUEBA
Texte de 3 3 20 caracteres, Texto de 3 3 20 caracterss.
* Primer Apellide: Segundo Apellido:

PRUEBA
Texwn de 3 3 20 caracteras Texto de 5 2 20 caracieres,

F. Version 5 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

Fecha: 2019-04-02 La versién vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestién (Intranet) 4
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4.1.4 Cargue los documentos en los respectivos campos y haga clic en “Finalizar’.

Datos actualizados correctamente.

* Delaracion Bienes y Rentas, Registro Conflicto de Intereses;

L LETEL L] Ninglin archivo seleccionado

Formato PDF maxime 4MB.

* Declaracion del Impuesto sobre la Renta y Complementarios:

L ERELELE IO IR Ningn archivo seleccionado

Formato PDF maxima 4ME

- Servidor Publico Electo por Vioto Popular

Nota: En caso de ser servidor ptiblico electo por voto popular debera seleccionar la casilla “Servidor
Publico electo por voto popular” y cargue el formato de registro de aportes que se realizaron en
campafa, el cual fue presentado en el aplicativo del Consejo Nacional Electoral denominado
Cuentas Claras

RECUERDE:

1. La informacién cargada serd publicada directamente en el portal web
www.funcionpublica.gov.co, en una version exacta a lo que esté reportado por cada sujeto
obligado.

2. El reporte realizado a través de esta herramienta no le exime de la responsabilidad de
diligenciar su declaracién de bienes y rentas a través del SIGEP, de acuerdo con lo
establecido por el articulo 13 de la Ley 190 de 1995.

3. Funcién Publica dispone de un equipo que est4 al pendiente de resolver sus inquietudes y
novedades en el proceso de cargue de la informacién, puede comunicarse a través de PBX
7395656 Opcién 2.

F. Versién 5 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
Fecha: 2019-04-02 La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet) 5



