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Instructivo para la Publicacion y divulgacion proactiva de informaciéon
segun la Ley 2013 de 2019

A continuaddn encontrara las instrucciones sobre los diferentes pasos y secciones para hacer uso
del aplicativo que permite el reporte proactivo de publicacidn y divulgacidon de informacién segun
la Ley 2013 de 2019 como persona natural.
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Aplicativo de Ley 2013

La Ley 2013 de 2019 tiene por objeto dar cumplimiento a los principios de transparencia y
publiddad, y la promocidn de la participacién y control sodal a través de la publicacién vy
divulgacién proactiva de la dedaracién de bienes y rentas, del registro de conflictos de interésy la
declaracién del impuesto sobre la renta y complementarios.

Para el cumplimiento de esta Ley, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica creé el
Aplicativo para la publicacion y divulgacion proactiva de informacion segun la Ley 2013 de 2019, o
Aplicativo de Ley 2013 en su forma abreviada.

En su version inicial (version 2020), dispuesta para el publico durante el afio 2020, las personas
realizaban el reporte de informacién mediante un formulario en pdf que se cargaba al aplicativo
junto con los archivos solicitados correspondientes (Dedaracién de renta ante la DIAN vy
Certificado de aportes a campafiia); sin embargo, esto limitaba las posibilidades para el uso y
disposicion de la informacidn reportada.

Con el fin de mejorar el proceso de registro y consulta de informacién, a finales de 2020 se liberé
una actualizacion al aplicativo, en la cual la Persona Natural o Juridica ingresa la informacién en un
formato que permite procesarla y generar reportes acordes con los intereses del usuario que
registra y del ciudadano que consulta.

Ademads, este Aplicativo de Ley 2013 - Version 2, al cual puede ingresar dando dic en la siguiente
direccion electrénica: https://www.funcionpublica.gov.co/web/sigep, dispone ahora de dos
maodulos diferenciados:

I =4 Registro de informacidn I Consulta ciudadana
=

v" Médulo de registro de informacién: Este médulo estd disefiado para que las personas
naturales y juridicas que lo requieran realicen el registro proactivo de informacién segin la
Ley 2013 de 20109.

v Médulo de Consulta Ciudadana: En este mddulo cualquier cudadano o persona
interesada puede consultar los reportes realizados por las personas naturales y juridicas
en el Mddulo de registro de informacion y descargar los correspondientes reportes, asi
como los archivos adjuntos que se anexaron.


https://www.funcionpublica.gov.co/web/sigep
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Modulo de Registro de informacién

En el médulo de registro de informacion del Aplicativo de Ley 2013 los sujetos obligados podran
registrar la informacién y divulgaddn proactiva de la declaraciéon de bienes y rentas, del registro de
conflictos de interés y la dedaracion del impuesto sobre la renta y complementarios determinada
por esta ley.

RECUERDE QUE segun lo dispuesto por la Ley 2013 de 2019, el Aplicativo
para el reporte proactivo de informacion de bienes y rentas y conflicto de
intereses es un repositorio de informacion, por lo cual, los datos registrados
en él y presentados en el Médulo de Consulta Ciudadana y en sus reportes
son responsabilidad exclusiva de las personas que realizaron dicho registro.
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I. CREACION DE USUARIO E INGRESO AL APLICATIVO

A. Verificacion de sujeto obligado

La Ley 2013 de 2019 establece que la publicacion y divulgacion de la declaraciéon de bienes y
rentas, del registro de conflictos de interés y la declaracion del impuesto sobre la renta y
complementarios seran aplicables solo a los sujetos obligados en su articulo 2:

Articulo 2°. Ambito de aplicacion. La publicacién y divulgacion de la declaracién de
bienes y rentas, del registro de conflictos ce interés y la declaracion del impuesto sobre
la renta y complementarios, serdn aplicables a las siguientes personas en calidad de
sujetos obligados:

a) Los 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 Nacion, 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, publicas o privadas, que presten funcion
publica, que presten servicios publicos respecto de la informacion directamente
relacionada con la prestacion del servicio publico;

Las personas juridicas son los particulares que prestan funcion
publica como notarias, curadurias y cdmaras de Comercio,
entre otras; y entidades publicas que prestan servicios publicos,
como instituciones de salud, cajas de compensacion familiar e
instituciones educativas de cualquier nivel escolar, entre otras.
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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;

Se refiere a todas las personas que celebren contratos con el
Estado, independientemente del tipo de contrato y monto, asi
como a las personas juridicas que administran bienes o recursos
publicos como fideicomisos, fondos cuenta y organizaciones
gremiales que administren recursos.

h) ElPresidente de la Republica;

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

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

k) Embajadores y Consules de Colombia en el Exterior.

IMPORTANTE

Antes de diligenciar la declaracion, verifique en el listado anterior si
usted es uno de los sujetos obligados descritos por la Ley 2013 de
2019. En caso de que su cargo o tipo de vinculacion no esté en el
listado anterior, NO REALICE SU REGISTRO DE INFORMACION en el
presente aplicativo.
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B. Creacion de usuario

Ingrese al aplicativo dando clic en este enlace https://www.funcionpublica.gov.co/fdd. Si no
es redireccionado por el enlace, copielo y péguelo en la barra de direcciones de su navegador
(Chrome, Firefox, Edge, Intemet Explorer, Safari, Opera, etc.). Se abrirdla siguiente pantalla:
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2) Si usted ya tiene un usuario registrado en este aplicativo, dé clic en la opcién ¢Olvidé su

contrasena?

Indiziar sesion
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(R T 2
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https://www.funcionpublica.gov.co/fdci
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Y diligencie en la siguiente pantalla su tipo y nimero de documento registrados para habilitar de
nuevo su ingreso. El sistema le enviard un enlace para reiniciar su contrasefa al correo electréonico
registrado en este aplicativo.

Sl R conieeta
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Recuerde que el ingreso a este aplicativo es independiente, por lo cual
el usuario y contrasena son diferentes de los registrados en SIGEP.

3) En caso de que no haya creado y activado su usuario en el aplicativo, seleccione la opcién
Registrar nuevo usuario.
lniclid dakibn
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El sistema modifica las preguntas de acuerdo con el tipo de
documento que usted seleccione; por lo cual, para realizar su registro
de informacion como Persona Natural, cree su usuario e inicie sesion
con su tipo y numero de documento de identidad.

Si requiere registrar informacion de Persona Juridica, cree su usuario
e inicie sesion con el NIT correspondiente.
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4) Elijasutipo de documento de identidad y digite el nimero, sus nombres y apellidos, un correo
electronico vélido (personal o institucional) y una contrasefia segura. Al terminar, seleccione
Registrar.

Reglstrar Lisupria

Tipo i tocurmenin gy iderscaed ~ | CEDULA DF CIUDADANS

s et m

5) El sistema le indicara que su usuario fue creado correctamente y que envié un mensaje a la
cuenta de correo registrada para completar el proceso de verificacion de su cuenta.

Iniciar sesidn

1!P'ﬂ da documents da idantidad:
CECHILA DE CHITWACLAHLA, |T|
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6) Para culminar el proceso de registro, ingrese a su correo electrénico y dé clic en el enlace
enviado en el mensaje de confirmacion. En caso de que no aparezca en la Bandeja de entrada

de su correo, recuerde verificar en la carpeta de Spam:

ooy, PECRG MARTINEZ

=518 recibeenda

Al ingresar por el enlace enviado a su correo, sera redireccionado a la pantalla principal del
aplicativo, que le mostrard un mensaje de color verde que confirma que finalizd exitosamente
la creacion de su usuario en el sistema.

Iniciar sesion

Tipo de documento de identidad:

CEDULA DE CIUDADANIA E|

C. Acceso al aplicativo

1) Ingrese al aplicativo dando clic en este enlace https://www.funcionpublica.gov.co/fdd. Si no
es redireccionado por el enlace, copielo y péguelo en la barra de direcciones de su navegador
(Chrome, Firefox, Edge, Intemet Explorer, Safari, Opera, etc.).
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Para realizar su registro de informacion como Persona Natural, inicie
sesion con un tipo y numero de documento correspondiente a
persona natural (cédula de ciudadania, cédula de extranjeria, libreta
militar, pasaporte, registro civil).

Para reportar informacion de Persona Juridica, inicie sesion
seleccionando tipo de documento NIT y digitando el numero

correspondiente.

2) En caso de que usted cuente con un usuatio valido en el aplicativo, seleccione su tipo de
documento de identidad, ingrese el nimero de documento, digite su contrasefiay dé dicenla
tecla Ingrese.

inicksr sesidn
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1. REGISTRO DE INFORMACION DE PERSONA NATURAL

A. Opciones basicas y menu principal

1) Lapolitica de seguridad de datos es la primera pantalla que vera al ingresar al aplicativo con su
usuario y contrasefia. Por favor léala y, si estd de acuerdo, dé clic en Acepto para poder
continuar con el registro de su informacién.

AaArac I"'I n El servichs piblicn | Fues
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2) Al dar clic en Acepto, se abrira la pantalla principal del aplicativo en la que se despliegan sus
opciones basicas y se presenta informacidn de contexto como se evidendia a continuacion:

'@ Declaracion Bl vt iddin [Ym——
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1
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En la esquina superior izquierda se visualiza el nombre del usuario y debajo de este se
presentan las opcdones del menud de navegacion, asi:

=\ Declarac

= ® de bienes y renta y conflicto

Usuap: MARIA PEREZ

Inicio ‘ Reporte de informacion ‘ Opciones de usuario

e Inicio: Permite regresar a esta pantallaen cualquier momento.

e Reporte de informacién: Remite a la pantalla de control en la que se registran todas las
declaraciones realizadas por el usuario, tanto aquellas que se estan diligenciando como las
que Finalizadas o En verificacion.

e Opciones de usuario: Accede a las opciones basicas de informacién del usuario.

En esta misma pantalla, en la esquina superior derecha esta la opcion Cerrar sesion, que
permite salir de la sesidn abierta y regresar a la pantalla de registro de usuario:

El servicio plblico = Funcién
es de todos Publica

En el centro de la pantalla se observan los iconos para el Reporte de informacién y para
acceder a las Opciones de usuario, y debajo de estos un botdén que recuerda la Politica de
seguridad de datos anteriormente aceptada:

Beewarico

= 3

13
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3) Dé dic en Reporte de informacién para acceder al tablero de control, donde podra registrar
por primera vez su informacién o consultar todos los reportes realizados por usted
anteriormente y actualizar o complementar aquellos que no hayan sido publicados.

@ Declaracion

R :lm.*—_ e 0 e—

Wi A

B. Crear un nuevo registro de informacion

1) En el tablero de control dé clic sobre el botdn azul: Registrar nueva informacion del usuario
para crear la informacddn prindpal sobre la cual usted hard el correspondiente registro.
Ingresara a una pantalla en la que se le solicitarad informar el motivo por el cual realiza dicho
registro [en el paragrafo del articulo 2 de la Ley 2013 de 2019 se establece que la publicacion
de esta informacion serd requisito para posesionarse, ejercer el cargo (periddica) y retirarse
del cargo u Otro]. También apareceran las opciones para sefialar laentidad y el cargo sobre los
cuales realizara las dedaraciones sefialadas en la Ley 2013 de 2019.

Por favor lea con atencidn las instrucciones dispuestas en el aplicativo para su guia y responda
conforme lo solicitado.

Recuerde que el aplicativo tiene precargadasla mayoria de entidades y cargos del Estado. Para
selecdonar la entidad sobre la cual realizard el registro de informacién, puede acelerar el
proceso ingresando su sigla oficial en el campo correspondiente; o también puede realizar
diferentes filtros usando los campos Clasificacion orgdnica, Naturaleza juridica, Sector, Orden,
Departamento o Municipio y de esta forma hallar la entidad con mayor facilidad.

En el campo Clasificacion orgdnica aparece una lista que le permite sefialar si su entidad
pertenece ala rama ejecutiva, judicial, entes auténomos, legislativa, o entidades privadas que
cumplen funcién publica, entre otras.

En el campo Naturaleza juridica el listado contendra elementos como Camaras de Comercio,
empresas sociales del Estado, juzgados y sociedades de economia mixta, entre otras.

14
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En el campo Sector podra sefialar si su entidad pertenece a alguno de los 24 sectores de la
administracion publica, como el sector Cultura, de Educacion, de Hacienda, o de Salud, entre

otros.

En el campo Orden podra indicar si su entidad es Nadional o Territorial; y, en caso de que sea
Territorial, podra determinar su Departamentoy Municipio en los campos correspondientes.

Crear imformacion del ususno
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En caso de no hallar la entidad, responda NO a la pregunta ¢Ha encontrado la entidad por el
cual se va realizar la dedaracion? El aplicativo le solicitara diligenciar el nombre de la entidad
(Entidad no encontrada — Nombre) y describir si corresponde al orden nacional o territorial, en
cuyo caso solicitara su ubicacidon por departamento y municipio. Con la informacidn que usted
registre, Funcidon Publica realizard un proceso de homologacién posterior que permita incluir
toda la informacién para la creacién de la entidad y cumplir en su totalidad con el reporte en
los términos dispuestos porla Ley 2013 de 2019.

Ademas, si cuenta con el NIT de la entidad, puede suministrarlo en el campo correspondiente
(Entidad no encontrada — NIT).

Una vez confirada la entidad, en el campo Cargo se habilitaran las opciones de cargos
existentes en las plantas de personal de las entidades publicas, segin la nomenclatura de
empleos establecida en la normatividad vigente, y los nombres de empleos de curadurias,

15
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notarias y otras entidades que han sido registrados en el aplicativo para los sujetos obligados
de esa entidad. Seleccione el cargo correspondiente a su reporte.

Si su vinculadién es por contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion por favor registre Si en la casilla correspondiente.

Igualmente, en caso de no hallar el cargo, responda NO a la pregunta ¢Ha encontrado el cargo
por el cual se va realizar la declaracién? y seleccione una de las opciones del campo Cargo no
encontrado—-Denominacion. Si selecciond Otro, indique cual en el espacio habilitado para ello.
Con lainformacién que usted registre, Funcidon Publica realizard un proceso de homologacion
posterior que permita incluir toda la informacién para la creacidon de su cargo en la entidad
selecdonada y cumplir en su totalidad con el reporte en los términos dispuestos por la Ley
2013 de 2019

= a et -

1 PR -
O W

1 1 =iorad =

Loy firm

Seleccdionado el motivo, la entidad y el cargo por los cuales realizara este registro, verifique
que la informacién registrada esté completa y correcta, ya que no podrd modificarla después
de darclic en Crear; si lainformacién cumple con estos requisitos, pulse el botén Crear.
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Una vez completada la creacidn de este registro, el sistema le enviard al tablero de control,
donde podrd ver el formulario creado y listo para su diligenciamiento:

@_ Declaracion O wwrdcio putiks | P
- N e

I e s e

A TR LS

FEOLRIG | S T Bt W IR T e " R ) S T P TP (I St ¢ 6 B SR 171 Sel LI GET R T 4 O ¢ TR P
T

Usted puede crear los formularios que requiera, uno por cada entidad y cargo, de acuerdo con
su correspondiente motivo de registro o tipo de vinculacién. Todos los registros que haya
realizado seran visibles en esta pantalla y contardn con su correspondiente informacién y

opciones.

C. Diligenciar formulario

1) En el tablero de control, seleccione la opcén Diligenciar Formulario para seguir con el
proceso.

TS el Lsusis L ste

Feeltdad Caye Camepaibnia Frhismare bw Lrriniran ey Farag ow prah B wy By
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2) Ingresara a laseccidn inicial del formulario por diligenciar, llamada Informacién Personal, que
esta sefalada en azul entre los botones dispuestos en la parte superior.

o L b m ot s ot g ek ot et b

I e b R O T PRl T LEhAkSr 0 i T i bR W
hiostrar Infarmacicn personal
& Formedirw A1 aci und e

Irformacion ce la parsona natural

Prireer nomare AR A

SemidD naefilee

Primer aoelido PEREZ

Sagundn apeiicio

T O3 COE UG D0 b0 el dad CEDLELS, O CIIDS0WLA
s e dorpme nfe o= Sendnes] e v

Pale restinmia Prseraieia Franiesa

Deparamenin racimenis

IR TR0 TLEC MRl

Fals domiLin rarsia
Ciepm i gnenin comiciip

WAL TRE D I OATREES
ot i S i S s

Para acceder a cada secciéon dé clic en el botén correspondiente o, a medida que termine de
diligendar la informacién de cada seccidn, pase a la siguiente dando clic en el botén inferior
(Aceptary Avanzar a...).
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Instructivo para la Publicacion y divulgacion proactiva de informaciéon
segun la Ley 2013 de 2019

1. Informacion personal

a. En la pantalla anterior, dé clic en el botén Editar informacion personal para actualizar los
datos de esta seccién. Diligencie la informacioén requerida y dé clic en Actualizar.

srsdalayi s I..m NRTC 1 ; e 5 SR AT T

B RN ) ICTE h LU el T A RTE I DL L L] Y N

Efar Informagion parsansal

Informacion de k& parsons naturs

+| piARA,
i\ PERET

L urEnin Of inenldes ¢ CEDULA DE CLOADANIS. ||
e O dhe L eeinlo o iseninied ¢ B2 T2

a1 N kA AfgEnkddn -/

Al actualizar, regresard a la pantalla anterior para verificar la informadén diligenciada. Si
necesita modificarla, dé clic en Editar informacion personal; si esta correcta y completa, dé
clic en Aceptar y avanzar a Declaracion de bienes y rentas.
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2.Declaracion de bienes y rentas

A

a. Alingresar, veratoda lainformacidn diligenciada en esta seccién; verifiquela en su totalidad; si

estd correcta y completa dé dic en Aceptar y avanzar a Registro de conflicto de interés.
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Instructivo para la Publicacion y divulgacion proactiva de informaciéon
segun la Ley 2013 de 2019

b. Si requiere modificar los campos del numeral De ingresos, bienes y acreencias, seleccione la
opcion Editar Ingresos y digite la informacidn solicitada en su valor equivalente en pesos
colombianos (COP).

Editar Formiulano
Log walores ge dinaro daben ser igresados en PESCS COLOMBLNGS (COF)

Ay = am18 :-I

SalE0s ¢ emaAR Ingeesns lahorakes: 1500000
lap @ Fierpans oa peamnias . 00000
Cearsion di represeetaciin | SOOO00
dyrnencos. | SO0

Horcranoes: TH0CHHH

Ol Ingress ¥ rentas | 15800000

Verifique, y dé clic en Actualizar para ver reflejada la informacién diligenciada.

1.1. DE INGRESDS, BIENES Y ACREENCIAS

Los mpnesos v rEntas que ohiuve =n £t =% gravabie feenn

Af i i)

Salanos y OEmEs Rgratos inharalas 1500 DG 00 G108
Cesanlias = pfereses g cesaraa 200000000 CoP
GRENE 08 rapresaniahe B 000 00 08
AT OO0 00 00 COP
HonoRrios T 1500 000 0H COF
TS PQres0s Y nerias 15800 650 00 COe
Tatal 0 00 G000 08

Edkar mgresos
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Instructivo para la Publicacion y divulgacion proactiva de informaciéon
segun la Ley 2013 de 2019

¢. Paralos campos restantes, dé clic en los botones correspondientes para ingresar uno o varios
datos de Cuentas bancarias, Bienes patrimoniales y Acreencias y obligaciones segun requiera,
digite los datos soliditados, verifique y dé clic en Crear.
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Al crear cada uno de los registros, este aparecerd en el cuadro de resumen vy a su lado derecho
tendrd un botdn azul para Editar la informadén y un botdn rojo para Eliminar dicho registro.

NOTA: Al ingresar nueva informacion de Cuentas bancarias, Bienes
patrimoniales y Acreencias y obligaciones el sistema le indicard
posibles opciones para cada campo; recuerde leerlas y sequirlas para
evitar ingresar informacion errada o innecesaria.

d. Para diligenciar la informaddn correspondiente a la Participacion en juntas, consejos,
corporaciones, sodedades y/o asodaciones y a la Declaracion de las actividades econémicas
de caracter privado responda a la pregunta seleccionando Si / NOy dé clic en Actualizar.
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Instructivo para la Publicacion y divulgacion proactiva de informaciéon
segun la Ley 2013 de 2019

En caso de que seleccione la opcdn Si se habilitara el botén para ingresar los nuevos registros
gue se requieran segun la pregunta, con la misma dindmica anterior.
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Una vez ingrese toda la informacidn solicitada, verifique si estd correcta y completa. Si
necesita modificarla, dé clic en el campo correspondiente; en caso contrario, seleccione
Aceptar y avanzar a Registro de conflicto de interés.

3. Registro de conflictos de interés

a.

Al ingresar a esta secddn, lea con cuidado la informadén solicitada, los datos por reportar y
las indicaciones suministradas por el aplicativo.

El articulo 11 de la Ley 1437 de 2011 indica que «cuando el interés general propio de la
funcién publica entre en conflicto con el interés particular y directo del servidor publico, este
debera declararse impedido».
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Instructivo para la Publicacion y divulgacion proactiva de informaciéon
segun la Ley 2013 de 2019

En ese sentido, en primer lugar registre la informacion de su conyuge o compaiiero(a)
permanente.

1. GOMFLICTCGE DE INFEREE
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b. Para registrar o modificar la informacddn de su cényuge o compafiero(a) permanente,
selecdone la opcién Editar Conyuge o compaiero(a) permanente.

Una vez en la pantalla de edicidn, responda a las preguntas seleccdonando Si o NO segun
corresponda. De acuerdo con sus respuestas se habilitaran nuevos campos para realizar el
registro.

Recuerde que los campos marcados con asterisco son de obligatorio diligenciamiento. En caso
de que lo requiera, las causales de conflictos de interés estan sefialadas en el articulo 11 de la
Ley 1437 de 2011.
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Instructivo para la Publicacion y divulgacion proactiva de informaciéon
segun la Ley 2013 de 2019

Registre la informacién solicitada, verifique que esta correcta y completa y dé clic en
Actualizar.

Ecktar Corpuge ¢ compaliens) permansrie
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En la informacdién de parientes, primero determine si alguno(s) de sus parientes, segin los
grados indicados por la ley, podria(n) generarle una posible situacién de conflicto de interés. Si
selecdona NO, dé clic en Actualizar y continte al siguiente punto.
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Instructivo para la Publicacion y divulgacion proactiva de informaciéon
segun la Ley 2013 de 2019

NOTA: Recuerde que NO DEBE REGISTRAR TODOS SUS PARIENTES,
solo aquellos que estén dentro de los grados sefialados por la ley y

podrian generarle un conflicto de interés frente a la labor o actividad
que usted desempenia.

d. Si considera que alguno(s) de sus parientes podria(n) generarle un posible conflicto de interés,
selecdone Siy dé clicen Actualizar. Se habilitara la opcién Nuevo Parentesco para ingresar la
informacién correspondiente.

Recuerde que los campos marcados con asterisco son de obligatorio diligenciamiento. En el
campo Descripcidon del potendal conflicto de interés indique con precisién y de forma
resumida las razones por las cuales el pariente que esta registrando podria generarle un
conflicto de interés frente a la labor o actividad que usted desempefia.
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En la parte inferior, hay una AYUDA que describe todos los parentescos indicados por la ley.
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Instructivo para la Publicacion y divulgacion proactiva de informaciéon
segun la Ley 2013 de 2019

Una vez finalice el registro de la informacién solidtada, verifique que esta correcta y completa
y dé clic en Actualizar. Cada registro aparecerd en el cuadro de resumen con dos botones a su

lado derecho, uno azul para Editar la informacidny uno rojo para Eliminar dicho registro.
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e. Diligencie los campos siguientes de acuerdo con esta misma dindmica. Recuerde en cada
punto seguir las indicaciones que brinda el aplicativo para diligenciar la informacién, verificar
gue lainformacidn suministrada esta correctay completa y dar clic en Actualizar.

f. En el numeral POTENCIALES CONFLICTOS DE INTERES, seleccione Si o NO segln corresponda y
dé clic en Actualizar. En caso de que seleccione Si, dé dic en Editar Descripcion del potencial
conflicto de interés y en el recuadro correspondiente describa de forma dara, precisa y
resumida cada una de las posibles situaciones que usted considera como un potendal
conflicto personal de interés. Al finalizar, dé clicen Actualizar.
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Instructivo para la Publicacion y divulgacion proactiva de informaciéon
segun la Ley 2013 de 2019

g. Una vezfinalice el registro de informacidn en esta secddn, verifique si los datos suministrados

estan correctos y completos y dé dic en Aceptar y avanzar a Impuesto sobre la renta y
complementarios.
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4. Impuesto sobre la renta y complementarios

a. En esta seccidn, el aplicativo le guiara para cargar su Dedaracion de renta ante la DIAN

correspondiente al Ultimo afo gravable. Si su cargo registrado es de eleccdn popular, le

solicitara cargar también el Certificado de aportes a campaiia (formato 5B) determinado por el
Consejo Nacional Electoral (CNE).

rerEn e b renia y corrplrees lees

gl ke W MElA  Eomplanmsniani
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Certificads de apories & campss
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Instructivo para la Publicacion y divulgacion proactiva de informaciéon
segun la Ley 2013 de 2019

b. Siusted declara renta ante la DIAN, seleccione la opdén Siy dé clic en Actualizar para habilitar
el botdn Subir Dedaracién de renta hecha ante la DIAN, pulselo y luego dé dic en Examinar...
para seleccionar el archivo. Finalmente dé clic en Abriry luego en Subir.

Recuerde que el tamafio maximo permitido para el archivo por cargar es de 10 MB y debe
estar en formato PDF.
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c. Si su cargo es de eleccién popular, realice el mismo proceso para subir el archivo
correspondiente al formato 5B «Informe Individual de Ingresos y Gastos de la Campaiia»,
determinado por el Consejo Nacional Electoral (CNE).

El sistemaleindicara la fechay hora de carga de los archivos.

Declaracion de rente hecha ante k3 DIAN

Decharn renta ante [ DWAN 50 | m
Fecha de ia ilma camga de |a Declaranon d= Rerda anbds 2 OlAn 200004200 12:34 m

Edrar Declarss oo de renta hecha anle @ DIAN

Certificado de aportes a campaiia

Fecha de la ultrma cama del Canfcado de Aporfes 3 Campana. 20R20-12-08 12 20 e ey e Il ST

Ediiar Ceeliicana e 3pmtes 1 cEmpaia

Avanear g Resamen pabhcacedn y Wnalieasiin

Una vez realizado este proceso, dé clicen Avanzar a Resumen publicacion y finalizacion.
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Instructivo para la Publicacion y divulgacion proactiva de informaciéon
segun la Ley 2013 de 2019

D. Finalizar la divulgacion de informacion

Una vez dé dic en el botdn sefialado, el sistema le mostrara un resumen de la informacidn
diligenciada en todas las secciones y al final aparecera el botén Finalizar formulario.

ke | S
——

_
Revise que todos los campos hayan sido correctamente diligenciados, pues una vez dé dic en
Finalizar Formulario, no podra modificar ningln dato. Si requiere actualizar algin campo, ingrese
ala seccién correspondiente mediante los botones de la parte superior.

Una vez esté seguro de que toda la informacién registrada en cada uno de los mdédulos es correcta
y estd completa, seleccione Finalizar formulario para que su registro sea valido en la plataformay
guede disponible para la consulta publica.

Si todos los campos han sido diligenciados, lo remitird al tablero de control, donde verad su registro
ya finalizado y con la Fecha de publicacién actualizada.
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Para los registros finalizados se inactiva el botén Diligenciar Formulario y solo se habilita el boton
Ver Formulario. Al dar clic en él, podra consultar la informacién diligenciada pero no tendrd
posibilidad de modificarla.
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Instructivo para la Publicacion y divulgacion proactiva de informaciéon
segun la Ley 2013 de 2019

Si hay campos pendientes por diligenciar, el sistema le indicard en la parte superior con un texto
de color rojo cudles son esos campos y a qué seccién corresponden; ingrese a la seccién(es)
correspondiente(s) mediante los botones superiores y actualice la informacidn que se requiera.

BCGTRAR FORMULARID
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Una vez haya actualizado los campos necesarios, regrese a la seccion Resumen publicacion y
finalizacion y dé clic en Finalizar formulario.

Si requiere descargar la informacién del formulario diligenciado, dirijase al médulo de Consulta
Ciudadana de la version 2 del Aplicativo de Ley 2013 mediante este enlace:
https://www.funcionpublica.gov.co/fdc/consultaCiudadana, seleccione Persona Natural en la
parte superior y realice la busqueda de su registro de informaddén a partir de los campos
dispuestos paraello, y descargue el reporte de suinformacion.
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