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1. INTRODUCCION

Reportar una cuenta es responder e informar sobre la administracién, manejo y rendimientos de fondos, bienes o
recursos publicos asignados o gestionados. La cuenta es el informe acompafiado de los documentos que soportan
legal, técnica, financiera y contablemente las operaciones realizadas por la Entidad, la cual esta conformada por el
conjunto de formatos electrénicos CB y documentos electrénicos CBN, que se encuentran disponibles en el Sistema
de Vigilancia y Control Fiscal — SIVICOF, por lo que resulta necesario establecer los lineamientos técnicos y
operativos para adelantar esta labor al interior de la Secretarfa Distrital de Gobierno.

2. INFORMACION GENERAL

Obijetivo del Manual
Establecer lineamientos y orientaciones operacionales relacionadas con la consolidacion, tramite y presentacion de
informacion de la Secretarfa Distrital de Gobierno (Nivel Central) ante la Contraloria de Bogota D.C., mediante el

aplicativo Sistema de Vigilancia y Control Fiscal (SIVICOF).

Responsable

Jefe/a Oficina Asesora de Planeacién
Glosario

e CB formularios electrénicos: son las estructuras parametrizables disefiados por la Contraloria de Bogota con el
proposito de que el usuario introduzca datos.

e CBN documentos electronicos: son archivos (Word, PDF, Excel, Zip) que se pueden asociar a un informe,
en caso de hacerlo, serfan exigidos al momento de hacer el envio de la informacién.

e Clase de informacion: define el tipo de informacion que se recibird a través del sistema.

e Cuenta: Se entiende por cuenta la informacion que se debe presentar a la Contraloria de Bogota D.C. por los
responsables del manejo de eratio distrital, acompafiada de los soportes que sustentan legal, técnica, financiera y
contablemente las operaciones realizadas por estos. La cuenta consolidada estd conformada por el conjunto de
formatos electrénicos CB y documentos CBN, los cuales se encuentran disponibles en el Sistema de Vigilancia y
Control

¢ Fecha de apertura del sistema: es el periodo de tiempo en el que el sistema se encuentra habilitado para cargar
la informacion, de acuerdo con las fechas definidas en la Resolucion de la Contraloria de Bogota.

¢ Fecha de corte: es la fecha de referencia en el sistema para reportar la informacién.

e Periodicidad: permite conocer las diferentes periodicidades que maneja el sistema (Anual, Mensual, Ocasional).
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¢ Rendicion de cuentas: es la obligacion de las entidades y servidores publicos de informar y explicar los avances
y los resultados de su gestion.!

e SIVICOF: es el Sistema de Vigilancia y Control Fiscal de la Contralorfa de Bogota que permite, mediante el
diligenciamiento y envio de formularios, reportar informacion estructurada, la cual una vez validada por la misma
aplicacién, puede ser analizada facil y agilmente.?

e StormUser: es el médulo local que permite diligenciar o cargar estructuras de informacién generadas en Excel
para luego ser cargada en el médulo STORMWEB.3

e Stormweb: es el médulo WEB que permite cargar la informacién del archivo generado en el STORMUSER al
sistema SIVICOF (BD), ademas de consultar la informacion.*

e Str: extension del archivo que se genera al realizar el proceso en STORMUSER.
e Str.firm: extensién del archivo firmado digitalmente.

e Sujeto de control: entiéndase por sujeto de control cualquier entidad publica, persona juridica o natural privada
que maneje recursos o bienes del estado.

Siglas

e OCI: Oficina de Control Interno
e SDG: Secretaria Distrital de Gobierno
e SIVICOF: Sistema de Vigilancia y Control Fiscal

3. DESCRIPCION DEL MANUAL

3.1. RESPONSABILIDAD DE LA RENDICION DE LA CUENTA

e El Representante Legal de la Secretarfa de Gobierno como sujeto de vigilancia y control fiscal, es el responsable
de rendir cuenta sobre su gestion legal, financiera, operativa, ambiental y de resultados, tal como lo establece la
Resolucion 002 de 2022 de la Contraloria de Bogota:

Articulo 9. RESPONSABLES DE RENDIR CUENTA. Son responsables de rendir cuenta sobre su gestion
legal, financiera, operativa, ambiental y de resultados a la Contralorfa de Bogota, D.C. el Jefe o el representante
legal de la entidad u organismo publico, tanto del sector central como descentralizado, o quien haga sus veces,
el Curador Urbano, el Rector de la Institucion Educativa que administre el fondo de servicios educativos, el
Alcalde Local, el Liquidador, el Gerente de Subred Integrada de Servicios de Salud, los Representantes de las
demas Entidades Publicas Distritales, los Representantes de las Corporaciones, Asociaciones y Fundaciones

! Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
2 Contraloria de Bogota.

3 Presentacién SIVICOF de la Contraloria de Bogota.

# Ibid.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. 1.a version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 3 de 22
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mixtas que administren bienes o recursos del Distrito o que tengan origen en €l y el particular y/o entidad de
caracter privado, Sujetos de Vigilancia y Control Fiscal.

e El Representante Legal debe certificar la veracidad de la informacién registrada en cada informe, mediante la
respectiva firma digital.

e El Despacho designara al responsable del manejo del aplicativo para la trasmision de la informacién al ente de
Control quien reportara la informacién aportada por las areas, que para el caso es la Oficina de Control Interno.

e Todos los formatos y documentos electrénicos deben ir firmados digitalmente por el representante legal por lo
tanto la adquisicion de la firma debe realizarse con una entidad certificadora abierta del pafs que se encuentre
acreditada por la ONAC (Organismo Nacional de Acreditacién de Colombia).

e las dependencias generadoras de la informacién son los responsables de la calidad de la informaciéon que se
produzca, constituyéndose en garante de lo trasmitidos en SIVICOF, en cuanto a su coherencia, integridad,
oportunidad y veracidad; en caso contrario podria verse expuesto a la imposiciéon de sanciones, lo anterior
conlleva a que, antes de diligenciat los formatos y documentos, se verifique que la informacién esté actualizada
y corresponda a la realidad de la entidad y lo requerido por la Contraloria de Bogota.

e la Oficina de Control Interno apoya el proceso brindando alertas en las fases de preparacion y rendicion,
consolidacién de informacion y transmision, las cuales no deben entenderse como actos de aprobacién o
refrendacién teniendo en cuenta que se estarfa afectando su independencia y objetividad (Ley 87 de 1993). En
este sentido, debe entenderse que el contenido y el cumplimiento de los anteriores atributos de la informacién
a trasmitirse son responsabilidad directa de los lideres de procesos o los delegados para la entrega de esta.

3.2. LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL MANE]O DE SIVICOF
3.2.1. Ingreso a SIVICOF

El siguiente enlace permite a los sujetos de control acceder al SIVICOF para efectos de reportar las cuentas
mensuales, anuales y ocasionales http://sivicof.contraloriabogota.gov.co/stormWeb/

En el siguiente enlace se puede ubicar en la pagina web de la Contraloria de Bogota, el lugar donde se encuentran
las comunicaciones, reglamentacién, formatos e instructivos de cada tipo de informe y demas documentos e
informacién para la rendicion de la cuenta https://portall.contraloriabogota.gov.co/rendicioncuentas

3.2.2. Instalacion STORMUSER

El STORMUSER es el aplicativo que contiene el médulo de diligenciamiento, el cual permite cargar estructuras de
informacién generadas en Excel, para la posterior rendicién de las cuentas, por lo cual es importante contar con su
instalacion por parte de la Direccién de Tecnologias e Informacion, de acuerdo con las siguientes directrices:

a. Ingresar ala pagina de la Contralorfa de Bogota, al enlace:
https://www.contralotiabogota.gov.co/instructivos-sivicof

b. Ubicar el area del stormuser y debajo de la palabra “Titulo”

c. Ingresar al link “Descargue instalador StormUser haciendo click aqui”

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. 1.a version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 4 de 22
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Imagen 1. Pagina principal Contraloria de Bogota
& contraloriabogota.gov.co/instructivos-sivicof
AZ
StormUser
Titulo Fecha de publicacion Version

Descargue instalador StormUser haciendo click aqui  Jue, 28/09/2023 - 00:00 4

d. Descargar USER.

Imagen 2. Pagina principal Contraloria de Bogota - Instalacién modulo

O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. DC
“Control fiscal de todos y para todos”.

|4 ~ Instalacién de Médulo Storm 4,3.0 = X

e. Verificar tener instalado JAVA segun requerimiento del aplicativo.

Imagen 3. Icono Java

«

)
[ —
—

Java

f.  Dar clic en EJECUTAR. Digitar c6digo entidad y aceptar.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 5 de 22
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Imagen 4. Aplicativo STORMUSER Ingreso

STORM User - Ingreso - 3.7.2 2008.111347 X

9]
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

CODIGO ENTIDAD

Cancelar

3.2.3. Validar acceso al modulo STORMWEB

Para validar el acceso al médulo STORMWEDB se debe contar con un cédigo de usuario y la contrasefa
correspondiente al mismo, el cual es asignado a la Entidad por la Contraloria de Bogota teniendo en cuenta que:

e El cédigo de usuario es el mismo utilizado en el médulo STORM USER.
e En el campo contrasefia, es la “clave secreta” o propia de la entidad.

El manejo del usuario y la contrasefia estara a cargo de la persona designada por el representante legal para la
transmision de la informacion a través de SIVICOF.

El botén “Ingresar” inicia el proceso de autenticacion, en caso de ser exitoso, se tiene acceso a las opciones internas
del médulo.

Imagen 5. Ingreso aplicativo SIVICOF

© [Conmhscal
O detodosy

para todos”

O
SIVICOF " -

Este médulo permite:

e Realizar envio de formulatios y documentos electrénicos.
e  Verificar validaciones de archivos cargados.

e Consultar autorizaciones aprobadas por el ente de control.
e Actualizar datos de la entidad (Usuario).

e  Generar reportes.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. 1.a version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 6 de 22



GESTION DEL CONOCIMIENTO Cédigo: GEN-M009

T Manual para la presentacion de informacion a la Version: 01
T — Contraloria de Bogota a través del Sistema de

DEBOGOTADC.  Vijgilancia y Control Fiscal SIVICOF — Nivel Central ~Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO 30 de mayo de 2024

e  Generar certificados de la cuenta.

Imagen 6. Panel principal aplicativo SIVICOF

o] Buscar en el Mend n @ SMICOF-STORMWeb i Tercsros v (@ Cerlicados v Autorizaciones v [F) Bocumentos Electronicos v BB Formularios Electiénicos v il Reportes
conmons

SIVICOF - STORM Web

Una vez instalado el STORMUSER vy validado el acceso a la STORMWEDB, la persona encargada puede realizar el
cargue de la informacién de la rendiciéon de las cuentas de la entidad, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Contraloria de Bogota.

e  Datos de Usuario: Esta opcion permite modificar los datos mediante los cuales el supervisado se identifica ante
la entidad supervisada.

e Cambiar contrasefia: Por seguridad, es recomendable cambiar la contrasefia de inicio de sesién periédicamente,
digitar la nueva contrasefia y en el segundo cuadro de texto, en el campo “Confirmar contrasefia”, debe
ingresarse la misma linea de caracteres, confirmando la anterior. Haga clic en el botén Enviar para confirmar la
transaccion.

e  Crear Tercero: Permite crear, editar o actualizar el Representante Legal, se llena el formulario y click en enviar.

Imagen 7. Panel principal aplicativo SIVICOF

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 7 de 22
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3.3. LINEAMIENTOS PARA LLA PRESENTACION DE INFORMACION EN SIVICOF
3.3.1. Solicitar la informacion

La Oficina de Control Interno de la Secretarfa Distrital de Gobierno, es la dependencia encargada de solicitar a las
areas responsables la informacién para realizar el reporte de las cuentas mensual, anual o peridédicas, segin los
términos y condiciones que establezca la Contralorfa de Bogota.

Los tiempos para el reporte y consolidacién de los diferentes informes y documentos a reportar por la entidad ante
la Contralorfa de Bogota a través del aplicativo SIVICOF son los estipulados en la Resolucién vigente “Por medio de
la cual se reglamenta la forma y los términos para la rendicion de la cuenta ante la Contraloria de Bogota, D.C. y se dictan otras
disposiciones”. En este orden, las areas fuente de la SDG deberan cumplir con los tiempos establecidos por la Oficina
de Control Interno, con el fin de dar cumplimiento a las normas vigentes.

3.3.2. Generar informes

Los Subsecretarios, Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina y Jefes de Oficinas Asesoras son los responsables de
entregar la informacion validada de tal forma que sea precisa, correcta, veraz, oportuna y completa en los tiempos
establecidos y comunicados por la Oficina de Control Interno.

Esta informacion debe ser entregada en los formatos y los parametros establecidos por el ente de control. El
contenido y veracidad de la informacién reportada es responsabilidad de la dependencia en donde se origina o
gestiona.

Los formatos electrénicos “CB” deben ser objeto de una validacién por parte del area generadora de la informacion,
mediante el aplicativo STORMUSER de la Contraloria de Bogota, D.C., de la cual enviara captura de pantalla, en el
correo de envio de informacién a la Oficina de Control Interno.

3.3.3. Preparacion, validaciéon y consolidacion de la informacion

Preparar informacién a reportar. Las dependencias responsables de remitir la informacién deben leer
cuidadosamente antes de iniciar la elaboracién de la cuenta los Instructivos de diligenciamiento de Formatos
Electrénicos y Documentos electréonicos los cuales se relacionan por la Contralorfa de Bogota en el ANEXO B
FORMATOS Y DOCUMENTOS ELECTRONICOS, en el cual encontraran la descripcién o la ruta al instructivo
ubicado en la pagina de la Contralorfa.

Verificar y validar la informacién. Las dependencias responsables de remitir la informacién deben verificar la
correcta estructura, calidad e integridad de la informacién previamente al envio a la Oficina de Control Interno,
mediante:

— Validacidn de los formatos electrénicos mediante el Storm User.

— Asegurar que los documentos electrénicos cumplan con las caracteristicas establecidas por la Contraloria de
Bogota D.C., entre otras: el nombre de cada archivo no puede exceder de 50 caracteres; y el tamafio maximo
es de 10 MB.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. 1.a version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina § de 22



GESTION DEL CONOCIMIENTO Cédigo: GCN-M009

Manual para la presentacion de informacion a la Version: 01
ALCALDIA MAYOR Contraloria de Bogota a través del Sistema de -
DEBOGOTADC.  Vijgilancia y Control Fiscal SIVICOF — Nivel Central Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO 30 dC mayo dC 2024

Remitir formatos y documentos electronicos: Remitir los formatos y documentos electronicos a la Oficina de
Control Interno, teniendo en cuenta las consideraciones establecidas en la solicitud.

3.3.4. Recopilacion de la informacion

La Oficina de Control Interno o quien se designe por el Despacho recopila la informacién enviada por los
responsables y valida nuevamente la informacién de los formatos electronicos presentados mediante el- aplicativo
STORMUSER de la Contraloria de Bogota, D.C. Si se presentan errores, la Oficina de Control Interno o quien se
designe por el Despacho solicita el ajuste al responsable por medio de correo electrénico y este a su vez remite
ajustado lo mas pronto posible el informe para el cargue correspondiente. Esta operacién se tealiza cuantas veces
sea necesario, hasta que el informe no presente errores de validacion al ser procesado en el aplicativo de la
Contralorfa.

En caso de devoluciones reiteradas, la OCI o quien se designe por el Despacho puede realizar mesas de trabajo con
los involucrados con el fin de revisar los inconvenientes y lograr su subsanacion. En desarrollo del rol de
relacionamiento con los entes de control, la Oficina de Control Interno realiza las alertas preventivas
correspondientes frente a los reportes de la informacion a la Contraloria de Bogota.

3.3.5. Firmar los archivos

Una vez las dependencias han diligenciado los informes en los formatos establecidos y estos sean validados mediante
el aplicativo StormUse  los archivos en formato *.str, se procede a coordinar con el Despacho de la SDG la firma
digital del(la) Secretario(a). Una vez firmados digitalmente cada uno de los formatos CB y los documentos CBN. En
caso de que haya Procesado con Error, informara y remitira a la dependencia responsable, junto con el “Archivo de
respuesta”, para que conozca la(s) razén(es) de su rechazo, corrija y surta de nuevo el tramite indicado en el presente
instructivo para la transmisién y rendicién correspondiente el drea o persona encargada remite los archivos a la OCI
en formato *.str.p7z, o: *.str.firm, segun el caso, para el cargue en SIVICOF.

En todos los casos, este corteo electronico se remite al Secretario con copia a los delegados por este para el tramite
correspondiente.

3.3.6. Cargar archivos

Una vez firmados los archivos y/o formatos, la Oficina de Control Interno o quien se designe por el Despacho
procesard y/o radicard ante el ente de control, mediante el STORMWEB del sistema de vigilancia y control fiscal
(SIVICOF) de la Contraloria de Bogota D.C, en debida forma y dentro de los términos establecidos por la norma,
los diferentes informes para la rendicién de las cuentas en cada uno de los perfodos y a su vez validar que cada cargue
se ha realizado de manera exitosa.

Para esta actividad se debe ingresar a la pagina de la Contraloria de Bogota.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. 1.a version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 9 de 22
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Imagen 8. Pagina principal Contraloria de Bogota ingreso SIVICOF

a1

o “Control fiscal
de todos y
para todos”

SIVICOF - STORM Web

JHAAS

Entidad

SIVICOF —

En caso de que haya Procesado con Error, informard y remitira a la dependencia responsable, junto con el “Archivo
de respuesta”, para que conozca la(s) razén(es) de su rechazo, corrija y surta de nuevo el tramite indicado en el
presente instructivo para la transmisién y rendicién correspondiente

3.3.6.1. Reporte de formularios electrénicos CB

En la parte superior derecha del aplicativo, se encuentra ubicada el area de navegacion, la cual facilita el cargue y
consulta, tanto de documentos, como de los usuatios registrados.

A continuacién, se presenta una imagen del 4rea de navegacion.

Imagen 9. Panel principal aplicativo SIVICOF

Q Buscar en el Mend a # SVICOF-STORMWeb i Terceros v (& Cerliicodos v [¥] Autorizociones v [} Documentos Biectronicos v B Formularios Electronicos v |l Reportes v

SIVICOF - STORM Web

La opcién formularios electronicos permite desarrollar las tareas relacionadas con los formatos diligenciados a través
del médulo de diligenciamiento y validacion STORMUSER, estas son enviary verificar estado.

Imagen 10. Opciones formulario electrénico aplicativo SIVICOF
r EH Formularios Electronicos
@O Enviar Formularios

22 Estodo Formularios

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. 1.a version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 10 de 22
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e Enviar formularios

La tarea “Enviar formularios” permite enviar los formatos electrénicos de los informes asociados a la cuenta segun
su periodicidad. Para realizar el envio, primero se debe realizar la verificaciéon de autorizacién de envio, para ello
debe indicar en el drea de trabajo la periodicidad, posteriormente seleccionar el archivo a verificar pulsando en el
botén ‘Seleccionar archivo’.

Imagen 11. Verificacién autorizacién de envid aplicativo SIVICOF.

* Archivo a Enviar

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

No enviar
* Periodicidad

Seleccione una periodicidad
Entidad l

NitoCC

Cédigo de Informe
Informe

Fechade Corte

Nombre del Archive

Seleccione el archivo .firm para ser enviado.

Imagen 12. Busqueda del archivo .firm

Mombre Estado Tipo

|j 50_000000110_20240131 xmlfirm @ Archivo FIRM
d 50_0000D01T10_20240229 (1).str.firm (& Archivo FIRM
|_1 cbn-1093 frimade febrero 2024.pdf firm & Archive FIRM

Una vez ubicado el documento, al hacer clic sobre el mismo el aplicativo muestra el nombre del archivo, listo para
recibir el comando de enviar.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. 1.a version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pagina 11 de 22
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Imagen 13. Verificacién autorizacién de envid aplicativo SIVICOF

SIVICOF - STORM Web 3 Enviar Formularios

Enticad

Nitoee
cédigo de Informe

Informa

Al pulsar en el botén ‘Enviar’, el sistema de la plataforma SIVICOF WEBSTORM hace una hace una validacién de
algunos datos del archivo, como, por ejemplo; que el nombre coincida con los datos que se pretenden enviar. En

caso de no pasar la validacién, la aplicacion presenta el mensaje de error correspondiente. Si la validacion es correcta,
el envio del archivo se da de forma exitosa.

Imagen 14. Aplicativo SIVICOF Validacién y envio de informacién

- | PRESUPLIESTO
Periodicidad
Menzua
Indicar la fecha da corta

Fecha de Corte

2023-08-20

informe = Fechade Corte T| Fecha de Recepcion 1) Estado del Envio 1)

- 1 PRESUPUESTO 2023-09-30 2023-10-05 14:510 Procesado corrects

Después de este envio, se puede consultar en la plataforma como se indica a continuacion.

e Estado formularios

Esta opcién permite saber si el archivo fue procesado sin inconvenientes. Para ello el usuario ingresar por ‘Estado
formularios’ de la opcién ‘Formularios Electrénicos’. En el area de trabajo inicial se debe indicar el informe y la

periodicidad, donde se despliega la informacién sobre los informes que fueron enviados en la periodicidad
seleccionada.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. 1.a version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 12 de 22
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Imagen 15. Aplicativo SIVICOF verificar estado.

SIVICOF - STORM Web ) Estado Formularios

— Consultar Estado

* Informe

1-1PRESUPUESTO x

* Periodicidad

Mensua x

Indicar la fecha de carte

* Fecha de Corte

2023-09-30 B

Es posible seleccionar una fecha de corte especifica mediante la opcién de ‘Indicar Fecha de corte’, para verificar
unicamente el estado del informe enviado para la fecha y periodicidad indicada.

La siguiente imagen es un ejemplo de la vista como se muestra el estado de un envio realizado.

Imagen 16. Aplicativo SIVICOF estado de envios

Informe = Fecha de Corte 7| Fecha de Recepcién T Estado del Envie 7.
Buscar por informe Buscar por Fecha de Corte Buscar por Fecha de recepcié Seleccione un estado del &
1- 1 PRESUPUESTO 2023-09-30 2023-10-05 14510 Procesado corracto
2 - 2 DEUDA _FUBLICA 2023-08-30 2023-10-02 07:30:31 Procaesodo correcto
3 - 3 INVERSIONES 2023-09-30 2023-10-0719:26:00 Procaesado correcto
54 - 54 PRESUPUESTO - BOGDATA 2023-09-30 2023-10-1217:5617 Procasado corracto
8 - 8 GESTION ¥ RESULTADOS 2023-09-30 2023-10-0719:30:21 Procaesodo corracto

La informaciéon desplegada sobre los diferentes informes transmitidos se divide en columnas. Las columnas
“Informe”, “Fecha de corte” y “Archivo enviado” indican los datos bésicos del informe que fue enviado,
adicionalmente, esta tltima permite descargar dicho archivo. La columna “Fecha de Recepcién” indica el dia y la
hora en que el servidor recibi6 el archivo.

La columna “Estado del envio” indica lo que esta sucediendo en el momento de la consulta respecto a los formatos
electrénicos del informe enviado. Las opciones de descargar archivo claro y descargar archivo firmado, presentan
vinculo siempre y cuando el archivo recibido haya sido firmado digitalmente.

La plataforma cuenta con los siguientes cuatro (4) estados de procesamiento:

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. 1.a version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pégina 13 de 22
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e  Sin procesar. Significa que se recibié el archivo, esta en cola de atencidn, pero ain no se ha procesado.

e Procesandose. Indica que se recibi6 el archivo y ya se esta validando, pero aun no se cuenta con el resultado del
proceso de validacion: aceptado o rechazado.

e Procesado con Error. Indica que ya terminé el proceso de validacién y esta no fue satisfactoria. Es necesario,
en este caso, revisar el ‘Archivo de respuesta’ para conocer la(s) razén(es) de su rechazo y si hay lugar a ello,
corregir la informacion y enviarla nuevamente.

e Procesado Correcto. Indica que el proceso de validacion fue satisfactorio.

La columna “Archivo de respuesta” permite abrir el archivo que genera el servidor al terminar el proceso de
validacién y conocer mas detalles acerca del proceso respecto a ese archivo especificamente. Solo se puede acceder
al archivo de respuesta cuando el proceso de validacién ha terminado, esto significa, para los estados “Procesado
con Error” y “Procesado Exitosamente”.

Imagen 17. Aplicativo SIVICOF Archivo de respuesta validacién

Archivo Respuesta

Codigo de entidad: 10

Nombre de entidad: SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO - SDG
Tipo de Informe : 50 - 50 CONTRATACION

Fecha de Corte : jueves, 29 febrero 2024 00:00:00

Fechao de Recepcion : miércoles, 20 marzo 2024 00:00:00
Fecha y hora de inicio : migércoles, 20 marzo 2024 09:05:57
Fecho de Proceso : miercoles, 20 marzo 2024 09:10:28
Servidor que lo proceso : Servidor Default

== Procesado con Error ==

CBEQOON: CE-00S: Si lo opcion de modificacion es 4, es decir Adicion, el “VALOR FINAL DEL CONTRATO" debe ser mayor que el “VALOR DEL CONTRATO EN

" del formato CB-0012, o NO existe en Base de Datos es CONTRATO (Llave: VigenciaNimero,Compromise, Tipologia) - FILA 2 (14202_1_2_0_179100_2)

i: CE-0015: Si la opcidn de modificacion es 4, es decir Adicion, el “VALOR FINAL DEL CONTRATO" debe ser mayor que el “VALOR DEL CONTRATO EM

' del formato CB-0012, o NO existe en Base de Datos es CONTRATO (Llave: VigencigNomero,Compromiso,Tipologia) - FILA 3 (14202_1_3_0_179100_2)
CBEQDOT: CB-D017: El contrato debe existir, la llave es: CODIGO DE LA ENTIDAD, VIGEMCIA EN QUE SE SUSCRIBIO EL COMPROMISO, TIPO DE COMPROMISO, NUMERO
DEL COMPROMISO, TIPOLOGIA ESPECIFICA - FILA 43 (14204 _1_43_0_179108_2)

SE ENCONTRARCN ERRORES EN LOS PASOS PARA RECIBIR EL ARCHIVO

En los casos en que se errores en el procesamiento, se enviara la captura de pantalla o copia del “archivo respuesta”
a las areas responsables, generadoras de la informacion, para que sean corregidos a la mayor brevedad posible. En
caso de no identificar el fallo o de imposibilidad de corregir, se debe dar aviso inmediato a la Oficina de Control
Interno o el delegado por el Despacho, indicando las razones claras, con el fin de canalizar la situacion, a través del
soportte técnico de SIVICOF.

3.3.6.2. Reporte de documentos electronicos CBN
La opcién “Documentos electronicos” permite desatrollar las tareas relacionadas con los documentos adicionales

que no requieren validacién por medio del servidor y que no son diligenciados a través del moédulo de
diligenciamiento y validacién STORM-USER.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. 1.a version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 14 de 22
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Imagen 18. Opciones documentos electrénico aplicativo SIVICOF
: Docurmentos Electronicos ™ 222

B Consultar y Enviar Documentos

e Enviar documentos electronicos

La opcién enviar documentos electrénicos, permite remitir los documentos CBN (distintos a archivos STR)
correspondientes a las modalidades o informes solicitados, asi:

a. Seleccione la opcion “Enviar” haciendo clic sobre ella.

b. En el area que se despliega indique los datos; informe al cual esta asociado el documento que se radica, la
periodicidad y fecha de corte a la cual corresponde el documento.

Imagen 19. Aplicativo SIVICOF opcién seleccionar informe

SIVICOF - STORM Web > Consultar y Enviar Documentos
— Buscar Documentos
“Informe
TODOS b4
Periodicidad “ Fechade Corte
Ocasional x 2023-10-16 B

c. Pulse el botén Consultar, se despliega una tabla con los documentos electrénicos que pueden ser enviados.

Imagen 20. Aplicativo SIVICOF estado de documentos electrénicos

— Buscar Documentos

“ Informe

[ ropod *
TODOS

1-1PRESUPUESTO

2 - 2 DEUDA_PUBLICA

3 - 3INVERSIONES

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. 1.a version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 15 de 22
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d. Secleccione el documento que va a enviar. Un documento electrénico debe corresponder a un dnico archivo. El
nombre de cada archivo no puede exceder de 50 caracteres.

e. Pulse el boton “enviar”. El sistema realiza algunas validaciones y despliega un mensaje en caso de encontrar
inconvenientes o confirma el envio exitoso.

Imagen 21. Aplicativo SIVICOF cargar archivo y envid

Enviar Documento Electrénico

Codigo de la Entidod

Intorme.

Documente

Imagen 22. Aplicativo SIVICOF mensaje de envio de informe

€ <& C a sivicof.contraloriabogota.gov.cofstarmWeb/#/home/stormWeb/enviar-documentos-electronicas o A B ¥ & 0 a
— Buscar Documentos -
* Informe
2 -2 DEUDA_PUBLICA x
* Periodicidad * Fechade Corte

Mensual x 2023-09-30

10 columnas seleccionadas

- Enviar & Reoctivor Envio
informe 11 Fechade Corte 1] Perlodicidad 1] obiigaterio 1] Descripeién 11 Estado 1 Namero de Radicado 1|
Buscor per informe Buscar por Fecha de Corte Buscar por perlodic Seleceione un oblig Buscar por Descripeion Buscar por Estado Busear por NGmero de Radic

1005 - CEN-100SINFORME

2- 2 DEUDA_PUBLICA 2023-08-30 Mensual B SOBREEL COMPORTAMIENTODE ey o 20231002
- LOS INDICADORES DE 1696255758734

ENDEUDAMIENTO.

e Consultar documentos

Esta opcion permite conocer el estado de los envios de documentos electronicos realizados por el médulo, si ya fue
o no enviado y si ya fue o no radicado, de acuerdo con los siguientes pasos:

a.  Seleccione la opcién “Consultar y Enviar Documentos” haciendo clic sobre ella.
b. En el area que se despliega indique los datos; informe al cual estd asociado el documento que se desea consultar,
periodicidad y fecha de corte a la cual corresponde el documento.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 16 de 22
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c. Dar clic en el botdn consultar

— Buscar Documentos

* Informe

TODOS

Periodicidad

Ocasicnal

Imagen 23. Aplicativo SIVICOF Verificar estado

* Fecha de Corte

x 2023-10-16 B

En la tabla que se despliega puede conocer el estado del documento enviado, los estados que se pueden identificar

son:

e Elestado “No Enviado”, implica que no se ha recibido archivo y dependiendo de la fecha limite de recepcion,
se puede recibir o no un envio para este documento.

e El estado “Enviado”, implica que ya se recibié un archivo para este documento y no se pueden recibir mas
archivos toda vez que estd en espera de radicacion.

e El estado “Radicado”, implica que ya se recibié un archivo para este documento, no se puede recibir mas
archivos para este documento, adicionalmente en la dltima columna se despliega el numero de radicacién

asignado a este.

informe |

Buscar por informe Buscar por Fecha de Corte Buscar por periodic Seleccione un oblig ' Buscar por Descripcion

= 1 PRESUPLESTO

= 1PRESUPLESTO

e Autorizaciones

Imagen 24. Aplicativo SIVICOF estado documentos electrénicos

Fecha de Corte 1| Periodicidad 1. Obligatorio 1| Descripcion 11 Estado 1|

093 - CBN-1083; INFORME DE
) CIONES

2023-09-30 Mensual 5 MODIFICAC ONES AL ENVIADO
PRESUPUESTO DE INGRESOS,

GASTOS E INVERSIONES

001 - CBN-1001:PROGRAMA
2023-09-30 Mensual Si ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA ENVIADO
- PAC

Esta opcién permite consultar que informes, con qué fecha de corte y periodicidad han sido autorizadas, asi;

a. Seleccione la opcion “Consultar Autorizaciones” haciendo clic sobre ella.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. 1.a version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 17 de 22
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Imagen 25. Aplicativo SIVICOF consultar autorizaciones
i Autorizacionss v [ Docur

¥ Consultar Autorizaciones

existen autorizaciones.

Haga clic sobre el botén “Consultar”.

archivo STR correspondiente, asf:

Coédigo: GCN-M009
Version: 01

Vigencia desde:
30 de mayo de 2024

En el area que se despliega indique los datos de periodicidad y fecha de corte para los cuales desea consultar si

En la tabla que se despliega puede conocer tanto los Informes autorizados como el estado de recepcién del

e Elestado “No Recibido”, implica que no se ha recibido archivo y dependiendo de la fecha limite de
recepcion, se puede recibir 0 no un envio para esta modalidad.
e El estado “Recibido”, implica que ya se recibié un archivo y fue procesado sin errores (Ok) para esta

modalidad.

— Buscar Autorizaciones

* Pariodicidad

Mansual

* Fecha de Corte

» I 2023-08-30

7columnas sslaccionadas v

Estado 1=

Salaccione un astac

Mo Recibido

Racibido

Racibido

Racibido

Recibido

Recibido

Informe Tl FechadeCorte 1. Tipo de Autorizacion Tl Fecha de Autorizocion 11

50 CONTRATACION 2023-09-30 Transmision 2023-09-291230:230
54 PRESUPUESTO - BOGDATA 2023-09-30 Transmisian 2023-09-291230:230
1 FRESUPLESTO 2023-09-30 Transmision 2023-09-291230:230
2 DEUDA_PUBLICA 2023-09-30 Transmisian 2023-09-2812-30:230
2 INVERSIONES 2022-09-30 Transmisidn 2023-09-2812:30:220
8 GESTION ¥ RESULTADOS 2022-09-30 Transmisidn 2023-09-2812:30:220

Imagen 26. Aplicativo SIVICOF informacién consulta de autorizaciones

Fachalnicial Tl

2023-10-02

2023-10-02

2023-10-02

2023-10-02

2023-10-02

2023-10-02

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. 1.a version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 18 de 22
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3.3.7. Generar certificado

La Oficina de Control Interno o el area o persona que designe el despacho generari el certificado de recepcion de
informaciéon de SIVICOF, el cual da cuenta que los informes fueron cargados y aprobados en su totalidad en
referencia a las pruebas de validacion en lo relativo a formato e integridad, de manera exitosa a través del aplicativo
SIVICOF . Una vez generado el certificado de SIVICOF, la OCI debe enviarlo por medio de correo electrénico a
los responsables de la informacion, y solicitar a la Oficina Asesora de Comunicaciones la publicaciéon en la pagina
WEB de la Secretaria Distrital de Gobierno.

El certificado de presentacion de la cuenta que emite el sistema permite documentar cuando todos los informes y
documentos electrénicos han sido enviados completamente para una cuenta (fecha de corte — rendicién).

Imagen 27. Aplicativo SIVICOF generar certificado

[ certificodos

# Generar Certificaodo

Esta opcion permite generar los certificados cuando la cuenta estd completa y consultar los certificados de cuentas
enviadas previamente, asi:

a. Seleccione la opcién “Generar Certificado™ haciendo clic sobre ella.

b. En el area que se despliega indique los datos de: informe, periodicidad y fecha de corte para los cuales desea
generar o consultar el certificado.

c.  Haga clic sobre el botén “Ver” si la cuenta no estd completa se genera un mensaje indicando la imposibilidad
de generar el certificado. Sila cuenta esta completa se genera una ventana emergente con un documento en PDF
con la informacion del certificado.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. 1.a version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pagina 19 de 22
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Imagen 28. Certificado de Recepcién de Informacion

'CERTIFICADO DE RENDICION

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.
FECHA DE GENERACION: 2023/12/26
HORA DE GENERACION: 11:34:36
CONSECUTIVO: §9999906112023-11-30
DATOS SUJETO DE CONTROL
RAZOM SOCIAL: SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO - SDG
NIT: 899999061
NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL: JOSA? DAVID RIVERODS NAMEN
PERIODO DE RENDICION:
PERIODO: Mensual
FECHA DE CORTE:2023-11-30

MODALIDADES ¥ RELACION DE FORMULARIOS REMITIDOS

Informe Tipo Nombre Fecha
1 PRESUPUESTO Formesario €8-0003: EJECUCION CUENTAS POR PAGAR DE LA VIGENCIA ANTERIOR Tl
Documento CBN-1093: INFORME DE MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE INGRESOS,  2023-12-07
electrénico GASTOS E INVERSIONES 10:43:57
2 DEUDA_PUBLICA zmg Motivo de envio en blanco: La entidad no maneja deuda pdblica nggg lfnm
Documento CBN-1005: INFORME SOBRE EL COMPORTAMIENTO DE LOS INDICADORES DE  2023-12-01
electrinico ENDEUDAMIENTCO, 00:08:53
mﬁ CBN-1092: CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA DE DEUDA PUBLICA nggﬂ .122.;“1
3 INVERSIONES o Motiva de envie en blanca: La entidad no posee inversiones rrh
Dacumento CBN-0001: CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA DE RECURS0S DE TESORERIA, 2023-12-01
electrénico INV. FINAN... 00:10:42
B GESTIOM ¥ Forrmulario Motiva de envio en blanco: La entidad no maneja patrimonio autdnomo ni encargo 2023-12-01
RESULTADOS electrdnico Fiduciario 00:13:05
mﬁx CBN-1098: INFORME SOBRE EVOLUCION DE PATR. AUTON. O ENC. FIDUC. Sg_zfz'fg;m
Formulario . 2023-12-22
50 CONTRATACION -0 CB-0014: PRESUPUESTO oy
Formularia 2023-12-22
electrinico CB-0017: PAGOS 16:35:07
Lormuiaria CB-0016: NOVEDADES CONTRACTUALES e
::cm:‘; CB-0015: MODIFICACION CONTRACTUAL Eg:;sinz?:r_z
Fi -132-
i CB-0013: LOCALIZACION T
Farmularis 2023-12-22
Etectrinion CB-0012: CONTRACTUAL b 6:35:07
F -132-
claciréoico  CB-DO11: CONTRATISTAS 16:35:07
Formulario 2023-12-22
nbararied €B-0019: INTERVENTORIA 63507

La Contraloria de Bogotd confirma y acepta la rendicidn de la Rendicidn de la cuenta

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 20 de 22



GESTION DEL CONOCIMIENTO Cédigo: GEN-M009

& Manual para la presentacion de informacion a la Version: 01
ALCALDIA MAYOR Contraloria de Bogota a través del Sistema de -
DEBOGOTAD.C.  Vijgilancia y Control Fiscal SIVICOF — Nivel Central ~Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO 30 de mayo de 2024

3.3.8. Actualizar representante legal y datos basicos

La opcién actualizar representante legal permite modificar y actualizar los datos del representante legal que haya sido
registrado. Para actualizar estos datos, cuando se requiera, se debe ubicar el curso sobre el campo que va a modificar,
realizar la modificacion y presionar el botén “Enviar”.

Imagen 29. Aplicativo SIVICOF actualizar datos
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La opcién “Actualizar datos basicos”, permite a la entidad modificar o actualizar los datos de la empresa, todos los
datos pueden ser modificados a excepciéon del Login.

3.3.9. Solicitud de prorrogas reporte de cuenta

El representante legal de la Secretarfa Distrital de Gobierno puede solicitar prorrogas para la rendicion de la cuenta
e informes en cualquiera de sus modalidades, a través del Sistema de Vigilancia y Control Fiscal (SIVICOF), con
fundamento en fuerza mayor o caso fortuito, la solicitud debe presentarse con anterioridad no inferior a tres (3) dias
hébiles a la fecha de vencimiento.

Esta solicitud es recibida en la Contraloria de Bogota por el Director Técnico Sectorial respectivo, el cual tiene un
plazo de dos (2) dias habiles siguientes, contados a partir de la fecha de recibo de la prérroga para resolverla, quien
la puede negar u otorgar por un maximo de ocho (8) dias habiles.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. 1.a version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pégina 21 de 22
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Codigo Documento
N/A
Normatividad vigente
Norma Ao Epigrafe Articulo(s)
Por medio de la cual se reglamenta
la forma y los términos para la
Resolucion 002 2022 rendicion de la cuenta ante la Todos
Contraloria de Bogota, D.C. y se
dictan otras disposiciones
Documentos externos
Afio de
publicaciéon del . . -
Nombre Entidad que lo emite Medio de consulta
documento y
version
N/A
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