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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO C

INSTRUCTIVO GENERAL PARA LA RENDICIC')N’DE LA CUENTA ALA
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. A TRAVES DE SIVICOF.

De conformidad con lo mencionado en el articulo 9° de la Resolucion Reglamentaria de
rendicion de cuenta vigente, la Contraloria de Bogota D.C. pone a disposicion de los
Sujetos de Control el presente instructivo que pretende orientar de manera general
respecto a la presentacion de la cuenta, de acuerdo con los diferentes tipos de
informacién mencionados en la misma.

1. DILIGENCIAMIENTO Y ENVIO DE INFORMACION.

La informacion de la cuenta requerida por la Contraloria de Bogota D.C. esta clasificada
en dos (2) componentes (FORMATOS ELECTRONICOS Y DOCUMENTOS
ELECTRONICOS POR TIPO DE SUJETO DE CONTROL, PERIODICIDAD Y TIPO DE
INFORME), asi: formatos electrénicos y documentos electronicos, los cuales deben ser
elaborados y enviados a la entidad de la siguiente forma:

A. FORMATOS ELECTRONICOS

1. Instale el MODULO DE DILIGENCIAMIENTO Y VALIDACION DE SIVICOF siguiendo
las instrucciones del Capitulo de Instalaciébn y Desinstalacion del manual
correspondiente al mencionado médulo.

Nota: Recuerde verificar los requerimientos técnicos minimos necesarios
descritos en el manual para la instalacion. Este modulo se instala una
Unica vez y puede ser utilizado para elaborar posteriormente las diferentes
cuentas.

2. Lea cuidadosamente antes de iniciar la operacién del sistema el Manual del Usuario
del MODULO DE DILIGENCIAMIENTO Y VALIDACION DE SIVICOF.

3. Lea cuidadosamente antes de iniciar la elaboraciéon de la cuenta Instructivos de
Diligenciamiento de Formatos Electrénicos, alli encontrara la descripcion detallada de
cada uno de los datos solicitados.

4. Luego de realizar los pasos anteriores, esta listo para iniciar el proceso de elaboracién
de los formatos electronicos en el MODULO DE DILIGENCIAMIENTO Y VALIDACION
DE SIVICOF. La funcionalidad y operacion de este médulo se encuentra en el Manual
del Usuario del mencionado maédulo, y que fue referido anteriormente, se recomienda
seguir las instrucciones alli descritas y mantenerlo como un documento de consulta
permanente.

5. Luego de digitar y validar la informacion, el MODULO DE DILIGENCIAMIENTO Y
VALIDACION, genera un archivo con extension .STR, el cual debe ser remitido a
través la pagina en Internet de la Contraloria de Bogota D.C., ingresando al MODULO
DE ENVIO Y CONSULTA EN INTERNET DE SIVICOF.
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Algunos de los formatos de la cuenta se han dividido debido a su estructura, esto con
el fin de facilitar su diligenciamiento, Para tal efecto se han identificado con una letra al
final del codigo del formato principal. (por ejemplo. para SIVICOF El formato CB-715
es un informe compuesto por los formatos CB-0715-A, CB-0715-B...)

Cada uno de estos formatos hace parte integral del principal, por lo tanto es necesario
diligenciarlos de acuerdo con sus instructivos.

Antes de enviar el archivo con extensiéon .STR mencionado en el punto anterior, lea
cuidadosamente el Manual del Usuario del MODULO DE ENVIO Y CONSULTA EN
INTERNET del sistema de SIVICOF.

B. DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La cuenta solicitada por la Contraloria de Bogota, D.C. esta constituida, ademas de los
formatos electrénicos mencionados anteriormente, por documentos electronicos, que
pueden ser elaborados en diferentes herramientas informaticas.

Los documentos electronicos aceptados por los sistemas de informacién de la Contraloria
de Bogota D.C., son los siguientes:

TIPO DE ARCHIVO EXTENSION
Documento Portable (Acrobat) .PDF
Microsoft Word© .DOC
Microsoft Excel© XLS
Microsoft PowerPoint© .PPT
Archivos empaquetados y comprimidos ZIP

Para la elaboracion y envio de los documentos electrénicos requeridos por la Contraloria
de Bogota, D.C., tenga en cuenta los siguientes puntos:

1.

Los documentos electrénicos estan constituidos, por informes, estudios, analisis,
explicaciones entre otros, los cuales son descritos Anexos B de la presente resolucion.

Un documento electrénico puede estar constituido por diferentes archivos electronicos
(por ejemplo: archivos en procesador de palabra y/o hoja e calculo), cuando esto
suceda todos los archivos deberan ser empaquetados y comprimidos en uno solo (ver
cuadro de tipo de archivos anterior), con el fin de remitirlo a la Entidad como un Unico
documento electrénico.

Luego de elaborar los documentos electrénicos, estos deben ser remitidos a través la
pagina en Internet de la Contraloria de Bogota D.C., ingresando al MODULO DE
ENVIO Y CONSULTA EN INTERNET DE SIVICOF.
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4. Antes de enviar los documentos electronicos mencionados en gel punto anterior, lea
cuidadosamente el Manual del Usuario del MODULO DE ENVIO Y CONSULTA EN
INTERNET del sistema SIVICOF.

2. FIRMA DIGITAL

a) Adquisicion Firma Digital.

Esta se adquiere con la Unica Certificadora abierta del pais: Certicamara. (Puede
consultar informacién al respecto en www.certicamara.com)

b) Acceder al Mdbdulo Storm Web bien sea por la pagina de la contraloria

c)
d)

www.contraloriabogota.gov.co y haciendo clic sobre el botén “rendicion de
cuenta” o] directamente a través de la ruta
http://sivicof.contraloriabogota.gov.co/storm\Web.

SIVICOF § Ltid: 0 )

> b CONTRALOR
SISTEMA DE VIGILANCIA ¥ CONTROL FISCAL DE BOGOTA, D.C.
PRESENTACION USUARIOS SIVICOF NORMATIVIDAD SOPORTE NOVEDADES
HGRESO ) AL RESCATE DE LA MORALY LA ETICA
PUBLICA

Usuario

MODULO DE ENVIO Y CONSULTAEN INTERNET

Contrasefia:

<

Ingresar con firma digial

VENTAIAS PRESENTACION
# Tecnelogia de avanzada. SIVICOF V.2. es el sistema de supervision y control de la =
T I CONTRALORIA DE BOGOTA que permite mediante el

diligenciamiento y envio de formularios, reportar informacion
¢ Formatos estandarizados estructurada. Informacién que una vez validada por la misma
8 Piovalidacintoca aplicacién, puede ser analizada fécil y dgimente.
# Procesamiento agil SIVICOF es un sistema en constante evolucion, para ver el
5 historial de modificaciones y los cambios mds recientes acceda a
* Envio por Internet. =
la pestafia NOVEDADES

* Menos desplazamientos.

Insertar el Token en una ranura USB.
Hacer clic sobre botén “Ingresar con firma digital”

Pulsando el boton “Aceptar” en la ventana que se despliega, confirmar que desea
ingresar con Firma Digital.
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SIVICOF 1§ pta’ o
ad- Stop ‘Home
& = | CONTRALORIA
SISTEMA DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL DE BOGOTA, D.C
PRESENTACION USUARIOS SIVICOF HORMATIVIDAD SOPORTE NOVEDADES
1GRESD AL RESCATE DE LA MORAL Y LA ETICA
- PUBLICA
e MODULO DE ENVIO Y CONSULTAEN INTERNET
Cotrasens: Microsoft Internet Explorer
\:.p Esta sequro que deses hgresar con frma digita?
Entrar
.
Ingresar con firma digital
sEatl PRESENTACION
* Tecnologia de avanzada SIVICOF V.2. es el sistema de supervision y control de la =
& St e, CONTRALORTA DE BOGOTA que permite mediante el
diligenciamiento y envio de formularios, reportar informacion
* Formatos estandarizados estructurada. Informacién que una vez validada por la misma
@ Pt iasifn ocgl aplicacién, puede ser analizada facil y dgilmente.
# Procesamiento agil SIVICOF es un sistema en constante evolucién, para ver el
& Eiids b historial de modificaciones y los cambios mds recientes acceda a
& |a pestafia NOVEDADES
= Menos desplazamientos
Iniciar la labor deseada en la sesion iniciada de acuerdo a si requiere enviar
Formatos o Documentos firmados digitalmente.
g) Por la opcion Formularios electrénicos o Documentos electronicos, accediendo
a la tarea enviar, se desplegara la ventana para cargar archivo.
i A =
& " storm
OWECEen e ,

CONTRALORIA
DE BOGOTA. Be

| sTorRM
B3 Formularios electrénicoes

() [Enviar

{3 verificar estado

Bl Documentos electrénicos
i Autorizaciones
23 Certificado
120 Datos usuario

Cargar Archivo
Entidad :
el

it =
(Cadigo de informe

Nombre de archivo:

Periodicida [Fonsual v

larchive a enviar: [

| CExeminar... )

NOTA: Scleccione esta opcién tinicamente si desea
remitir éste informe en biancs, es decir que NO va 3
reportar ninguna de sus formatos.

Verificar autorizacién de envio

NO ENVIAR []

Empresa: ENTIDAD DE
SOPORTEL
Cédigo: 8001
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h) Alli, pulsando el boton examinar en la ventana se puede ubicar el archivo
gue se deberd a enviar. Este, debe corresponder a un archivo STR para el caso
de los formatos electrénicos, firmado digitalmente. Su extension final sera .str.p7z,
en el caso de los documentos electronicos Su extension final sera .p7z.

=
Elegir archivo

Buscar en: | = inf_enviados

: 2 Fcd03 8001_20090205.str.p7z

-

Misstiosdered Nombre:  |03_8001_20090205strp7z | Aprr |
J Cancelar

Tipo: |T|:||:|Ds los archivos (°.7)

i) Seleccionado el archivo se debera pulsar en StormWeb el boton Verificar
envio. Si esta autorizado desplegara los datos de la autorizacién permitiendo
hacer el envio.

~ i 5 . ote
° X storm
6 “Svieor )
CONTRALORIA « Sistema de Vigilancia y Control Fiscal Web.
D ROGOTA D

§ stoam - . Cargar Archivo
153 Formularios electrnicos Entidad : ENTIDAD DE SOPORTEL
£ r [Mit 8001

O B (Codigo de informe = 3

{) verificar estade Informe 3 FINANCIERO-INVERSIONES
®-{] Documentos electrénicos [Fecha de corte : 2002-02-05

Periodicidad: Mensual -~

Autorizacionss INombre de archivo: C:\Documents and Settings\HORACIO CARRENO\Escritorio\03_8001_20050205.str.p72
{7] Certificada
{ZJ Datos usuario

Enviar

Empresa: ENTIDAD DE
SOPORTEL
Cédigo: 8001

Pagina 5 de 8 5|




9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO C

INSTRUCTIVO GENERAL PARA LA RENDICION’DE LA CUENTA ALA
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. A TRAVES DE SIVICOF.

j) Al enviar se confirma que la transaccion de envio fue exitosa.

il P T
6 syicoe s
CONTRALORIA « Sistema de Vigilancia y Control Fiscal \Neb,
§ sToRM

B3 Formularios electrénicos ENVIO DE INFORME
i [ Envisr NVIO EXITOSO

13 Vi Ay £l archivo se ha enviado correctamente
@] Documentos electrénicos
] Autorizaciones
{] Certificade
{Z] Datos usuario

Regresar al menii principal

Empresa: ENTIDAD DE
SOPORTEL
cédigo: 8001

k) Por la opcién Verificar envio se puede consultar el estado de procesamiento del
archivo.

] n’ F 5 =
&  “SIVICOF storm
= - . 4]
CONTRALORIA 6% de Vigilancia y Control Fiscal Web
D1 BOGOTA. e
ESTADO DE ENVIOS DE INFORMES ELECTRONICOS
§ sToRM |5 encontraron 2 Envios, s cstan mostrando todos los Envios.
B3 Formularios electrénicos 1
-} Enviar Estado Descargar
D) S Informe  Fechade Fechade =g/ Archivo Enviado pEeEar || prchive Ver Firmantes Archiv
, ; Lorte Envio Archivo Clare 540
[-(] Documentos lectronicos z
-] Autorizaciones FINANCIERG- 2008/01/31 2008/03/16 Procesada oy 404, 50090131.str.p72 [ Descargar |[ Descargar |[  Ver Firmantes || Ver Archi
= 00:00:00 16:42:27 Correcto -
(] Certificado INVERSIONES
{2 Datos usuario & 2008/02/05 2008/03/17 Procesado = ,
FINANCIERO- o000 00 o0 e e 03_8001_20090205str.p7z [ Descargar |[ Descargar |[ Ver Firmantes || Ver Archi

INVERSIONES

Empresa: ENTIDAD DE
SOPORTEL
Cadigo: 8001

[) El sistema permite descargar el archivo claro (str) en formato zip.
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Descarga de archivos

f» y Algunos archives pueden dafiar su equipo. Sila informacion del archivo, mas
et abajo, parece sospechosa o no confia plenamente en el origen de &l, no abra
ni guarde este archiva.

Mombre de archivo: 03_8101_20090131.zip
Tipo de archivo: Carpeta comprimida {en zip)
De:

sivicof. contraloriabogota. gov.co

¢ Desea abrir el archivo o guardaro en su equipo?

[ Abrir

l [ Guardar ] [ Cancelar ] [ Mas informacian
Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

m) Permite también descargar el archivo firmado (str.p7z)

Descarga de archivos

® Algunos archivos pueden dafiar su equipo. Sila informacién del archivo, mas
\t) abajo, parece sospechosa o no confia plenamente en el arigen de él, no abra
ni guarde este archivo.

Mombre de archivo:  03_8301_20090131str.p7z
Tipo de archivo: Archivos firmados digitalmente
De:

sivicof, contraloriabogota.gov.co

¢ Desea abrir el archivo o guardardo en su equipo?

[ Abrir

] [ Guardar l [ Cancelar ] [ Mas informacidn
Preguntar siempre antes de abrir este tipo de anchivos

n) Ver los firmantes de archivo.

Archivo de Respuesta

e oo ko e o o o oo e e S o o ok e e S o ke e e i ok o e e e o o e e e i o o e e e o o i ke e e o e e ke ke ke ke o
MNombre Firmante :

CARLOS NOREBERTC SANABRIA BERMAL
Cédula Firmante : CARLOS NORBERTO SANABRIA BERNAL
Codigo de entidad: 8001

MNombre de entidad: ENTIDAD DE SOPORTEL
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0) Y ver el archivo de respuesta con el resultado del procesamiento.

Archivo de Respuesta

D
Codigo de entidad: 8001

Nombre de entidad: ENTIDAD DE SOPORTEL

Tipo de Informe : 3 - 3 FINANCIERO-INVERSIONES

Fecha de Corte : 2009-02-05 00:00:00.0

Fecha de Recepcion : 2009-03-17 00:00:00.0

Fecha v hora de inicio ; Tue Mar 17 08:17:23 GMT-05:00 2009

Fecha de Proceso : Tue Mar 17 08:17:54 GMT-05:00 2009

Servidor que lo proceso : Servidor Prueba

-- Procesado OK (1) --

Ejecutando Finalizador ...
INFORMACION RECIBIDA CORRECTAMENTE

3. GENERACION DEL COMPROBANTE DE TRANSACCION

Al finalizar correctamente el enviéo de todos los formatos electronicos y documentos
electrénicos que conforman la cuenta, SIVICOF le permitira al sujeto de control generar

un COMPROBANTE DE TRANSACCION ELECTRONICA.
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