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1. OBJETIVO

Elaborar y presentar los informes a la Contraloria de Bogota-SIVICOF, que conforman la cuenta
mensual, anual y/o final de Gestion.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud a las dependencias que estan obligadas a presentar informes en el marco de
las cuentas a remitir a la Contraloria de Bogota a través de SIVICOF, informando la fecha de
entrega de estos, a la Subgerencia Financiera y termina con la publicacion del certificado de
recepcion de informacién maximo al quinto dia habil después de obtener el certificado, en la pagina
Web de la Entidad en la seccién de Transparencia y acceso a la informacion publica.

3. GENERALIDADES

3.1. La responsabilidad de la informacién consignada en los formatos CB o documentos CBN que
conforman las cuentas, es exclusiva de la dependencia que los genera para lo cual debera tener en
cuenta los instructivos anexos a las Resoluciones Reglamentarias emitidas por la Contraloria de
Bogot4, previo envié por la Subgerencia Financiera mediante memorando interno, asi como los
directrices y normatividad particular de cada informe. La Subgerencia Financiera, revisara aspectos de
forma relacionados con el tipo de formulario a utilizar, y revisara que se reciban los informes en los
formatos establecidos por el ente de control.

3.2 Los responsables de entregar informacion a reportar a través de SIVICOF a la Contraloria de
Bogot4, D.C., deberan dar cumplimiento al plazo indicado por la Subgerencia Financiera.

3.3. De presentarse cambio de Representante Legal, la Gerencia de Gestion Corporativa debera
realizar el tramite ante la instancia pertinente, para obtener la actualizacion de firma digital, para firmar
los informes tipo CB y CBN que se remiten a través de SIVICOF a Contraloria de Bogota.

3.4. Los documentos electronicos en formato CBN (Word, Excel, Acrobat Reader), se deben presentar
acorde a la normatividad especifica del informe a reportar.

3.5. Para el manejo de la clave y uso del aplicativo SIVICOF, la cual es Unica para cada sujeto de
control, la Subgerencia Financiera, designaran a un profesional (segun corresponda), quien tendra la
responsabilidad de transmitir la informacién en los términos indicados por el ente de control.

3.6 La Resolucion Reglamentaria es emitida por la Contraloria de Bogota y remitida por la Subgerencia
Financiera con la informacion a reportar.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (e"'d?'?c'a de_la
actividad, si
aplica)
Inicio
Realizar solicitud a las dependencias que estan
obligadas a presentar informes en el marco de las
cuentas a remitir a la Contraloria de Bogota a través de
SIVICOF, informando la fecha de entrega de estos, a la
Subgerencia Financiera. . . . Memorando
1 Subgerente Financiero interno- Gestor
Nota: La solicitud se realizar4 acorde a la periodicidad el SIGA
de los informes a presentar. Para la cuenta anual, se
remitira con la solicitud la relacion de los informes que
debera entregar cada dependencia.
Descargar los formatos CB desde el aplicativo Storm =
. ) . ormatos
User de la Contraloria de Bogota segun corresponda Profesional Subgerencia descaraados del
teniendo como referencia la Resolucion Reglamentaria - 1bg 9
2 que se encuentre vigente y enviar a las dependencias pinanciera storm user,
o ; P Correo electronico
responsables de suministrar la informacion.
Elaborar los informes formato CB o CBN que le p . . Formato
8 . rofesional Dependencia descargados del
3 correqupden teniendo en cuenta lo establ_eudo_ en la responsable de la informacion storm user
Resolucion Reglamentaria vigente y las directrices o .
normas sobre cada informe en particular. correspondiente
en excel
Correo electronico
Enviar por medio de correo electronico al Subgerente con el informe a
4 | Financiero con copia al profesional de la Subgerencia By e Subge_rente 0 Jefe reportar para
. . ey . . b de Oficina. N,
Financiera para revision y validacion de la informacion. revision - storm
user
Revisar la informacion de los informes formato CB y
CBN, en aspectos de fondo y forma frente a los
requisitos de la Contraloria y las normas que regulen los
informes solicitados.
¢ Los formatos cumplen con los requisitos establecidos?
5 Profesional Subgerencia Correo electrénico
P.C| Si: Pasar a la actividad numero 6 Financiera
No: Devolver a través de correo electronico a la
dependencia correspondiente informando los ajustes
gue debe realizar, para que proceda a la correccion.
Regresar a la actividad 3.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (e"'d‘?f.‘c'a de_Ia
actividad, si
aplica)
Registrar y validar la informacion en el aplicativo
STORM USER de acuerdo con lo registrado en los
formatos CB.
¢Lainformacion es validada con éxito? Correo electrénico
6 y L Profesional Subgerencia Y EEMIEIEEE 32
PC Si: pasar a la actividad 7 Financiera errores del
’ aplicativo STORM
No: Devolver a través de correo electronico a la USER
dependencia correspondiente informando los ajustes
que debe realizar, para que proceda a la correccion,
solo de los errores presentados. Regresar a la actividad
3.
Correo electronico
7 Enviar informacion registrada con éxito al Subgerente Profesional Subgerencia Con;?]fajfar;noaé%s y
Financiero para validacion y confirmacién de esta. Financiera pa
registro -Storm
User
Confirmar la informaciéon para generar archivos con
8 extension .SRT, enviar correo electronico al profesional Subgerente Einanciero Correo electrénico
de la Subgerencia Financiera para continuar con las 9
validaciones.
Generar archivos con extensién .SRT de los formatos qumatos
- . - . . Electronicos CB -
CB utilizando el Modulo de Diligenciamiento y Profesional Subgerencia
9 o . . - - Storm User
Validacion Storm User y enviar a través de correo Financiera Correo
electronico al Subgerente Financiero. P
Electrénico
. . - Correo electronico
Enviar por medio de correo electronico al .
. con archivos de
Representante Legal o a quien este delegue los . . it
10 . . . . Subgerente Financiero extension .SRT y
archivos CB validados con extension .STR y archivos hi
CBN en Word/PDF o Excel archivos CBN en
Word/PDF o Excel
Firmar digitalmente los diferentes informes que
conforman la cuenta y que fueron entregados por la Archivos firmados
Subgerencia  Financiera y las dependencias digitalmente que
responsables de la informacion, a través de la se transmiten a
herramienta definida por la Agencia para firma digital través del
11 | acreditada por la ONAC (Organismo Nacional de Direccion General aplicativo
Acreditacién de Colombia). Esta actividad se realiza SIVICOF de la
para los formatos CB y CBN y devolver archivos Contraloria de
firmados .p7z, por correo electrénico al Subgerente Bogota.
Financiero con copia al profesional de la Subgerencia Correo electronico
Financiera
- . . L Pantallazo
Recibir y cargar archivos o informes con extension .p7z . . e
2. . AT Profesional Subgerencia aplicativo de
12 | en la pagina web de la contraloria de Bogota aplicativo financiera recibido — STORM
STORM WEB- SIVICOF. WEB

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (e"'d‘?f.‘c'a de_Ia
actividad, si
aplica)
Verificar seguidamente del cargue en el aplicativo
SIVICOF el estado del envi6 de cada informe.
Pantallazo
Fl,g ¢El cargue de archivos fue exitoso? Profesg?nil‘nsctijggerenua rec?bpig(c:)ailvsoT%eRM
Si: Pasar a la actividad 18. WEB
No: Continuar en la actividad 14.
Devolver a través de correo electronico al Gerente,
Subgerente o Jefe de Oficina con copia al profesional el
archivo, indicando los errores generados y solicitando el
14 reenvié del informe ajustado en términos de entrega de Profesional Subgerencia Correo electrénico
subsanacion. Financiera
Nota: esta actividad solo aplica para el caso de los
formatos CB.
qurleglr y enviar al Gerent‘e, Subggrente o Jefe de Profesional Dependencia o
15 | Oficina de la dependencia los informes que le responsable de la informacion Correo electronico
corresponde, para su validacion.
Revisar y validar los ajustes solicitados de acuerdo con
los errores indicados y remitir los mismos al Subgerente | Gerente, Subgerente o Jefe -
16 . . ) : : = Correo electronico
Financiero con copia al profesional de la Subgerencia de Oficina.
Financiera.
17 Valida}r que las correcciongs solicitadas hayan sido Profesional Subgerencia Correo electrénico
PC ate_nc_ildas por la Dependencia responsable y volver a la Financiera F0fm.atos
actividad 6. electrénicos CB
Generar el Certificado de Recepcion de informacién de Profesional Sub . Certificado de
18 | la cuenta reportada a la Contraloria de Bogota mediante rofesional subgerencia Recepcion de
. Financiera . -
la pagina web informacién
Enviar por correo electrénico Certificado de Recepcion Correo electronico
19 de informacion de la cuenta reportada a la Contraloria Profesional Subgerencia y Certificado de
de Bogotad a las dependencias responsables de la Financiera Recepcion de
informacién para conocimiento. informacién
Publicar el certificado de recepcion de informacion
20 méaximo al quinto dia habil después de obtener el Subgerente Financiero Publicacion en
certificado, en la pagina Web de la Entidad en la seccién Pagina Web.
de Transparencia y acceso a la informacién puablica.
Fin

Punto de Control: P.C.

5.

6.

DEFINICIONES

RESULTADO FINAL: Certificado de Recepciéon de informacién publicado de manera oportuna.

Cuenta: Se refiere a la obligacion de los sujetos de control en la presentacion de informacion de
la gestién legal, técnica, financiera y contable de las operaciones realizadas de la Entidad, para
utilizacién de la Contraloria de Bogota en ejercicio del control fiscal que ejerce.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Cuenta consolidada: Esta conformada por el conjunto de formatos electrénicos CB y documentos
electrénicos CBN.

CB: Son formatos electrénicos preestablecidos por la Contraloria de Bogota D.C., disefiados con
el propdsito de que el usuario introduzca datos.

CBN: Son informes y/o documentos de elaboracién propia del ente de control, segun la
descripcion dada por la Contraloria de Bogota, D.C.

Fecha de corte: Es la fecha de referencia en el sistema para reportar la informacion.

Periodicidad: Permite conocer las diferentes periodicidades que maneja el sistema (Anual,
Mensual, Ocasional).

SIVICOF: Es el sistema de supervision y control de la CONTRALORIA DE BOGOTA que permite
mediante el diligenciamiento y envio de formularios, reportar informacion estructurada. Informacién
gue una vez validada por la misma aplicacion, puede ser analizada facil y agilmente.

StormUser: Es un aplicativo de reporte de informacién, que permite diligenciar y cargar en formato
en Excel para luego ser cargada en el médulo StormWeb.

StormWeb: Es el médulo WEB que permite cargar la informacién del archivo generado en el
StormUser al sistema SIVICOF, ademas de consultar el estado de la informacion reportada.

StormReport: Es el moédulo WEB que permite consultar la informacion reportada, ademas de
consultar otra serie de reportes de acuerdo con las necesidades definidas para cada
implementacion.

Firma Digital: Para este procedimiento, se utiliza para autenticar la identidad de quien remite
informacion correspondiente a rendicion de cuentas a la Contraloria de Bogota.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Resolucion Reglamentaria 002 del 11 de febrero de 2022 Contraloria de Bogota D.C, Por
medio de la cual se reglamenta la forma y los términos para la rendicién de la cuenta ante la
Contraloria de Bogota, D.C. y se dictan otras disposiciones.

Instructivo General para la rendiciéon de la cuenta a la Contraloria de Bogota D.C. a través de
SIVICOF

8. RELACION DE FORMATOS:
CODIGO NOMBRE DEL FORMATO

No aplica

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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9. ANEXOS: No aplica
10. CONTROL DE CAMBIOS:
Fecha .
i Version
(23l viarEie (Relacionar la altima
izl version y codigo del Descripcion del Cambio
documento a
que se esté document?_ que se esta
actualizando) ML )
No aplica

VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA

Elabord Yury Cristina Calderén | Profesional Contratista, Subgerencia Financiera 02/09/2024
Castillo

Revisd Carolina Rozo Rivero Profesional Contratista, Gerencia de Gestion Corporativa 02/09/2024
Cindy Lorena Sanchez | Profesional Contratista, Subgerencia Gestion Administrativa
Calderon

Aprobd Juan Carlos Bolivar Subgerente Financiero 02/09/2024
Lopez Subgerente Gestién Administrativa
Camilo Cardozo Cruz

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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