<AOF . Manual del
Operador

Exclusivamente para

los moédulos de
participaciones accionarias,
bienes en desuso y cartera.

5 pasos para reportar y/o
actualizar los activos de
su entidad en el

SIGA

Sistem
de Ges

a de Informacion
tion de Activos




Antes de iniciar,
tenga en cuenta
esta informacion

sobre los perfiles
para el registro

Perfil Aprobador

Persona designada por la entidad para realizar el registro y gestion de
usuarios en el aplicativo, asi como tambien la revision integral de la
informacion a reportar en los diferentes modulos del SIGA.

Solo puede existir un perfil APROBADOR por entidad.

~ Este manual es una guia para el Perfil Operador
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Paso 1

¢Como ingresar
a la herramienta g
del SIGA?

Inmuebles y muebles Cartera Soluciones para el Estado Transparencia y acceso a la informacion publica Atencion y servicios a la ciudadania Participa

TODO el portafolio inmobiliario de ICBF, DIAN, Banco de la Repiblica y CISA. AQUI

Lotes, bodegas, casas o apartamentos, lo que busque estd en nuestro portal.

Actualizado,
verificado y
transparente

En www.cisa.gov.co =

debe seleccionar ® S
el logo del “SIGA”, Acceso publico al

que se encuentra : . o
en la parte superior inventario de activos del

derecha de la péagina. Estado

Aqui

ZIRUMA



..' Ingreso a Entidades

W L SIGA - Sistema de informacién . X +

C [ 2% cisa.gov.co/LandingSIGA

. ®'Gov.Cco
Para ingresar a la
herramienta web de reporte Hacienda  C-ADA 8 ingres a Enidades
y/0 actualizacion de la
i n fo rm a Ci é n d el S I GA’ Inicio Informacion de Interés Ayuda Transparencia Evallienos

haga clic en el icono |
ubicado en la parte superior
derecha de la pagina.

Q.D Ingreso a Entidades

En la pagina del SIGA
encontrara aspectos
conceptuales, normativos,

Es la herramienta web a traves de la cual se
consolida el inventario de activos propiedad
de las entidades del Estado descritas en el
Decreto 1778 de 2016.

metodologicos, noticias,
datos sobre el reporte y
ayudas visuales asociadas
con el proceso de registro,
reporte y/o actualizacion de
la informacion

Mas informacidon




Paso 2

Inicie sesion
con SuU usuario
y contrasena

Si es el primer acceso a la
herramienta, el OPERADOR debera
ingresar al SIGA con las credenciales
enviadas por correo electronico

y cambiar la contrasena temporal
por una de mayor recordacion.

Si el OPERADOR ya ha ingresado

con anterioridad, debera ingresar con
la contrasena que haya establecido
para el acceso.

Si ha olvidado la contrasena de acceso,
le invitamos a generar una nueva en
la opcion: Recordar contrasena.

Recuerde: El registro del perfil
OPERADOR es realizado unicamente
desde el perfil del APROBADOR.

‘.l. Ingreso a Entidades

Bienvenido al sistema de informacion de gestion d

activos.

Email

operador@suentidad.gov.co

Contrasenia

[ ] Recordarme

Iniciar Sesion >

s}



Paso 3

Reporte la S
informacion

de los activos

de su entidad

El reporte de informacion se debe
realizar sobre los tres (3)
modulos del SIGA:

1. Cartera.
2. Participaciones accionarias.
3. Bienes muebles en desuso.

Si su entidad no es propietaria

de uno o de los varios tipos de
activos, el APROBADOR es quien
debera cargar la certificacion

de no pertenencia en cada modulo;
como se indica en el

manual del APROBADOR.

Si su entidad es propietaria
de uno o mas tipos de activos,
el OPERADOR debe realizar

el reporte de la informacion
en cada uno de los modulos.




Submodulos
de cada tipo
de activo:

En cualquiera de los modulos

(cartera, participaciones

accionarias o bienes muebles en

desuso) en el que el OPERADOR S ockias
vaya a reportar y/o actualizar la

informacion, encontrara tres (3)

opciones que le permitiran:

Realizar el reporte y/o
actualizacion de los activos
a traves del cargue masivo.

Consultar los activos
que su entidad tiene
reportados a la fecha.

Generar informes de cada
uno de los tipos de activo
que su entidad haya
reportado a la fecha.




Descargue
EYRJELIER
de cargue

Una vez seleccionada la opcién @

“cargue masivo”, el OPERADOR

debera guardar la plantilla de

Excel en su eqUipOl que pOdré Cartera de la entidad
descargar en el icono 'S

Cada tipo de activo (Cartera,

participaciones accionarias y

bienes muebles en desuso)

cuenta con una plantilla de cargue

masivo diferente.

Le recomendamos guardar la plantilla gl e e ST '”
descargada con un nombre sin i e e e
espacios y separando palabras por R =
guiones bajos: ’

Ejemplo 1: Consultar Histérico Q

PlantillaCargue_Participaciones_SuEntidad.xlsx

Ejemplo 3:
PlantillaCargue_Cartera_SuEntidad.xlsx

Ejemplo 4:
PlantillaCargue_MueblesDeuso_SuEntidad.xlIsx




Recomendaciones

1. Atender las notas aclaratorias de
cada uno de los campos de las
plantillas en las que se indica la

informacion a diligenciar. L : ,: : E F
2. No copiar y pegar informacion de ' o TQA FORMATO DE C
otros documentos. L §\ 48 DI\
ap = . 3 . JAD OBLIGACIONES (
3. Utilizar las listas desplegables 3 e TG — ] TG o
en los campos que dispongan de estas. ‘| _ —
4. No desproteger el archivo. :
5. Si la entidad ha reportado e
informacion previamente, algunos .
campos descargaran diligenciados, v
en caso contrario, el formato se s
descargara en blanco. 2




Sobre el reporte de las participaciones accionarias de su entidad

cQue se debe reportar en este modulo?

e En la plantilla de cargue masivo (Excel) debe relacionar la informacion de las empresas o sociedades, publicas o privadas,
sobre las cuales su entidad es propietaria parcial o totalmente.

e |as participaciones accionarias que son objeto de reporte en el Sistema de Informacion de Gestion de Activos (SIGA), son
todas aquellas acciones ordinarias, preferenciales o participaciones en el capital social en entidades, sociedades, empresas,
fondos, o instituciones financieras publicas, privadas o mixtas y vehiculos financieros de proposito especial, que son de
propiedad de la entidad reportante, como resultado de una adjudicacion, aporte, cesion, compraventa, dacion de pago,
donacion, expropiacion, extincion de dominio, gestion a titulo gratuito, permuta, remate, transferencia, venta de derechos

y/0 venta parcial.

Recuerde que en caso de que su entidad no sea propietaria de participaciones accionarias, el APROBADOR de
su entidad es el unico perfil autorizado para cargar una certificacion de no pertenencia. Proceso que se detalla

en el manual del APROBADOR.
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Campos a diligenciar para reportar

participaciones accionarias al SIGA

Numero de la participacion accionaria
a reportar. Inicia con uno (1) y termina
con la cantidad de participaciones que
sean de propiedad de la entidad.
Ejemplo: Si su entidad es propietaria
de 10 empresas, esta columna debera
diligenciarse iniciando con 1 vy
terminando con 10.

Modo de adquisicion por el cual se
origino la participacion accionaria. Se
debe seleccionar a partir de la lista
desplegable.

Corresponde a la fecha de corte del
estado financiero del cual se obtiene el
valor en libros para el caso del
patrimonio; la fecha de corte del valor
de mercado de las acciones o la fecha
del aporte realizado.

NUumero de identificacidon tributaria de
la empresa, sociedad o unidad
institucional sobre la cual su entidad
es propietaria total o parcialmente.

Ejemplo: 860042945

Porcentaje de I|a propiedad que
ostenta su entidad sobre l|a otra
empresa, entidad 0 unidad
institucional. Se debe digitar el
numero.

Especifique si su entidad se encuentra
interesada en que un tercero le apoye
en la movilizacion (comercializacion,
venta, transferencia, etc.) de E
participacién accionaria reportada.

Nombre de la empresa, sociedad o unidad
institucional sobre la cual su entidad es
propietaria total o parcialmente.

Ejemplo:
Central de Inversiones S.A. (CISA)

Valor en pesos que representa la
participacion accionaria. Puede
corresponder al valor de mercado de las
acciones, el valor del capital social o el
valor del patrimonio de la receptora.



Sobre el reporte de la cartera de su entidad.

cQue se debe reportar en este modulo?

e En la plantilla de cargue masivo (Excel) debe relacionar la informacion de todas aquellas cuentas y/o préstamos que su
entidad haya tenido pendientes por cobrar a 31 de diciembre del ano inmediatamente anterior a la vigencia en la cual se

esta realizando el reporte.

e Sj el reporte y/o actualizacion lo esta haciendo en la vigencia 2025, la fecha de corte de la informacion a reportar debe
corresponder al 31 de diciembre de 2024.

e Este reporte se realiza de manera consolidada sin detallar informacion de cada una de las obligaciones.

Recuerde que en caso de que su entidad no tenga cuentas ni préstamos por cobrar, el APROBADOR de su entidad
es el unico perfil autorizado para cargar una certificacion de no pertenencia. Proceso que se detalla en el manual

del APROBADOR.
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Campos a diligenciar para reportar

cuentas por cobrar al SIGA

Numero del tipo de cartera a reportar. Inicia con uno (1) y
termina con la cantidad de tipos de cartera que su entidad vaya
a reportar. Ejemplo: Si su entidad posee 10 tipos de cartera por
cobrar, esta columna debera diligenciarse iniciando con 1 y

terminando con 10.

Concepto asociado al tipo de cartera que se encuentre pendiente
por cobrar. Se debe seleccionar un elemento a partir de la lista
desplegable, la cual se encuentra parametrizada con base a la
clasificacion de la Contaduria General de la Nacion.

Cantidad Obligaciones

Corresponde a la cantidad total de
obligaciones por cobrar del tipo de
obligacion seleccionado

Corresponde a la cantidad de obligaciones
que se encuentran al dia del tipo de
obligacion seleccionado.

Corresponde a la cantidad de obligaciones
en mora por cobrar del tipo de obligacion
seleccionado.

Cantidad mora segun edad

Corresponde a la cantidad de
obligaciones por cobrar, del tipo de
obligacion seleccionado, que se
encuentren con mora entre 1 y 90 dias.

Corresponde a la cantidad de obligaciones
por cobrar, del tipo de obligacion
seleccionado, que se encuentren con
mora entre 91 y 180 dias.

Corresponde a la cantidad de obligaciones
por cobrar, del tipo de obligacion
seleccionado, que se encuentren con mora
de 181 dias o mas.
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Sumatoria del valor inicial de |la cartera por cobrar del
tipo de obligacion seleccionado. No se establece una
vigencia unica, toda vez que las obligaciones se pudieron
haber generado en vigencias diferentes. En este campo
se debe sumar dicho valor inicial total. El valor debe ser
diligenciado en pesos colombianos, sin centavos.

Sumatoria de los pagos recibidos en la vigencia anterior (01 de
enero a 31 de diciembre de 2024) del tipo de obligacion
seleccionado. Pueden ser denominados pagos parciales, toda vez
que debe relacionar unicamente los pagos por concetos de las
obligaciones que a 31 de diciembre de 2024 se encontraba
pendiente por cobrar. El valor debe ser diligenciado en pesos

colombianos, sin centavos.

Saldo total

Sumatoria del saldo total de capital de la
cartera por cobrar del tipo de obligacion
seleccionado. El valor debe ser diligenciado
en pesos colombianos, sin centavos, con
corte a 31 de diciembre de 2024.

Sumatoria de los intereses corrientes de la
cartera por cobrar del tipo de obligacion
seleccionado. El valor debe ser diligenciado
en pesos colombianos, sin centavos, con
corte a 31 de diciembre de 2024.

Sumatoria de los intereses moratorios de la
cartera por cobrar del tipo de obligacion
seleccionado. El valor debe ser diligenciado
en pesos colombianos, sin centavos, con
corte a 31 de diciembre de 2024.

Interés de negocio

Especifique si su entidad se encuentra interesada en vender la
cartera del tipo seleccionado a un tercero. Diligenciar a partir de

la lista desplegable.

Especifique si su entidad se encuentra interesada en que un
tercero le apoye con la administracion de la cartera del tipo

seleccionado. Diligenciar a partir de la lista desplegable.



Sobre el reporte de los bienes en desuso de su entidad.

cQue se debe reportar en este modulo?

e En la plantilla de cargue masivo (Excel) debe relacionar la informacion agrupada por tipologia de aquellos bienes que a la
fecha del reporte cumplan con las siguientes condiciones:

- Que sean de propiedad de su entidad. - Que su entidad sepa que no los va a utilizar.
* Que esten en desuso. - Que se encuentren en buenas condiciones para su uso.

e Este reporte se realiza de manera consolidada sin detallar informacion de cada uno de los bienes en desuso.

Recuerde que en caso de que su entidad no sea propietaria de bienes en desuso, el APROBADOR de su entidad

es el unico perfil autorizado para cargar una certificacion de no pertenencia. Proceso que se detalla en el
manual del APROBADOR.
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Campos a diligenciar para reportar
bienes muebles en desuso al SIGA

Numero del bien mueble en
desuso a reportar. Inicia con uno
(1) y termina con la cantidad de
bienes muebles en desuso con
los que cuente la entidad.
Ejemplo: Si su entidad posee 10
bienes, esta columna debera
diligenciarse iniciando con 1 vy
terminando con 10.

Corresponde al municipio en el
que se encuentra ubicado el bien
mueble en desuso. Debe ser
seleccionado a partir de la lista
desplegable.

Valor en libros reportado ante la
Contaduria Generalde la Nacidn
ola entidadque centralicela
informacion.

Concepto asociado al tipo de bien
mueble en desuso que su entidad va a
reportar. Se debe seleccionar un
elemento a partir de la lista
desplegable.

Cantidad total de bienes muebles en
desuso del tipo seleccionado

Corresponde a la fecha de corte del
estado ﬂr_manuerodel cualse obtiene el
valor en libros.

Corresponde al departamento en el que se
encuentra ubicado el bien mueble en
desuso. Debe serseleccionado a partir de la
lista desplegable.

Medida de la cantidad descrita en el campo
que antecede. Debe ser seleccionado a
partir de la lista desplegable.

Indicarsi el tipo de mueble en desuso
reportado cuenta con un proceso en contra
que impida su libre movilizacion. Se debe
diligenciar a partir de la lista desplegable.

Especifique si su entidad se encuentra interesada en que un tercero le apoye en la movilizacion
(Comercializacion, venta, transferencia, etc.) del tipo de bien mueble en desuso reportado.



Cargue la plantilla
diligenciada con
los activos al SIGA

Condiciones

El nombre del archivo debe contener unicamente letras, guion bajo, guion medio y sin

- FAIL!
espacios.

1. Solo se permite subir

un archivo por carga.

2. Cada plantilla diligenciada debe ser S
cargada en el respectivo modulo para
el tipo de activo.

3. El nombre no debe incluir caracteres
especiales (tildes, asteriscos) ni
espacios.

Solo se permite subir un archivo por carga. El nombre del archivo debe cumplir con un tamafio maximo de 100
caracteres, incluyendo la extension. El nombre solo debe tener caracteres alfanumeéricos (sin tildes), sin espacios y

puede incluir caracteres especiales: underlines (_) y guiones (-). Solo se pueden subir archivos con un tamano maximo

4 L] SO I O Se pe rm ite S u b i r a rC h iVOS de 25 megabyte. Solo se permite subir archivos con el formato: xlsx -
con el formato .xlIsx. Descargar Plantila o

5. El archivo no puede superar los 25 Consuttar istorco Q
megabytes.

6. El cargue del documento no implica
el reporte exitoso de la informacion,
debe consultar el resultado de la
validacion del contenido diligenciado.




Consulte el
resultado de
la validacion
del contenido
diligenciado

El nombre del archivo debe contener tnicamente letras, guion bajo, guion medio y sin

espacios. FAIL!

Al realizar el cargue de la plantilla

encontrara como resultado de la N

validacion de contenido los siguientes

campos:

Usuario: Nombre de usuario/a que

realizo el cargue del documento.

FeCha FeCha en Ia que Se reaIIZé Solo se permite subir un archivo por carga. El nombre del archivo debe cumplir con un tamafio maximo de 100

del Ca I‘gue: el Ca I"gue del dOCU mentO. caracteres, incluyendo la extensién. El r'u::'"'-:rc solo debe tener caracteres alfanuméricos (sin tildes), sin espacios y
puede incluir caracteres especiales: underlines { _) y guiones (-). Solo se pueden subir archivos con un tamafio maximo
de 25 megabyte. Solo se permite subir archivos con el formato: xlsx

Nombre Nombre del documento o

archivo: cargado al SIGA. Descargar Plantilla o

# Registros: Cantidad total de registros
(activos) leidos por el sistema. Consultar Histérico Q

# Registros OK: Cantidad de registros (activos)
cargados exitosamente al SIGA.

# Registros Cantidad de registros (activos) no
con error: cargados al SIGA por tener
una o varias inconsistencias en el
contenido diligenciado.

Archivo Si el reporte realizado cuenta con
validado: inconsistencias, encontrara
las observaciones de cada registro
(activo) en la columna final
del documento que podra
descargar en el |conoa




Consulte el
historico de
cargues masivos
realizados

A traves de la opcion

se puede identificar el usuario, la fecha
y el contenido reportado por su entidad
en los diferentes cargues masivos.

Indicando una fecha inicial y una fecha
final, el sistema mostrara el resumen
de los cargues masivos en orden
descendente (el mas reciente primero)
junto con la opcion de descargar
archivo de validacion, correspondiente
a cada cargue.

1/1/2016

Erika Lizeth Diaz Martinez

Erika Lizeth Diaz Martinez

Erika Lizeth Diaz Martinez

16/4/2024

21/06/2023
08:47 AM

21/06/2023
08:44 AM

Solo se permite subir un archivo por carga. El nombre del archivo debe cumplir con un tamarno maximo de 100
caracteres, incluyendo la extension. El nombre solo debe tener caracteres alfanumeéricos (sin tildes), sin espacios y
puede incluir caracteres especiales: underlines ( _) y guiones (-). Solo se pueden subir archivos con un tamano maximo
de 25 megabyte. Solo se permite subir archivos con el formato: xlsx

Descargar Plantilla O
Consultar Histérico Q
GERENCIA_CARTERA_CISA_2023.xlsx ] 1 0 O
GERENCIA_CARTERA_CISA_2023.xlsx 1 0
GERENCIA_CARTERA_CISA_2023.xlsx 1 0 1 O




Paso 4
Actualice la
informacion de
los activos

de su entidad

Una vez seleccionada la opcion

cargue masivo, el OPERADOR debera
guardar la plantilla de Excel en su equipo,

la cual podra descargar en el icono S-S

La plantilla descargada contara con Cartera de la entidad
informacion previamente diligenciada.
Hay campos "“llave” que no deben ser

ajustados:
¥ »
Participaciones NIT entidad receptora y modo de
accionarias: adquisicion.
Cartera: Tipo de obligacion.
Bienes muebles TIpO de mueble en deSUSO. Solo se permite subir un archivo por carga. El nombre del archivo debe cumplir con un tamarno maximo de 100
en desuso: caracteres, incluyendo la extension. El nombre solo debe tener caracteres alfanumeéricos (sin tildes), sin espacios y

puede incluir caracteres especiales: underlines ( _) y guiones (-). Solo se pueden subir archivos con un tamafio maximo

de 25 megabyte. Solo se permite subir archivos con el formato: xlsx

Descargar Plantilla O

Si requiere ajustar alguno de los campos
“llave” debe solicitar la

eliminacion del registro via correo
electronico a siga@cisa.gov.co

Consultar Histérico Q

Una vez terminada la actualizacion,

se debe cargar el archivo a la plataforma
y validar los resultados, como se indico
anteriormente.




Paso 5

Consulte

y descargue

la informacion
reportada

por su entidad

La informacion reportada se podra
visualizar en el botén @

“Consulta de nombre de activo”.

Cartera, Participaciones Accionarias;
Bienes Muebles en Desuso

La consulta para generar el informe de
los activos cargados con

anterioridad podra ser realizada en el
boton (@ “Inventario reportado a la
fecha” de cada uno de los modulos del
SIGA.

En cada una de las opciones descritas,
contara con criterios de segmentacion
para realizar la consulta o generacion de
informe conforme a las necesidades de
su entidad

Ejemplo: Participaciones Accionarias

Bienes muebles en desuso de la entidad



Si tiene dudas, por favor, escribanos al correo:

® ®
Sistema de Informacion s I g a @ c I s a @ g OVC co

de Cestion de Activos




