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INTRODUCCION OO0O@

SIVICOF es un sistema de supervision y control que permite
mediante el disefio y posterior diligenciamiento de formularios,
reportar informacién estructurada. Informacién que una vez validada
por la misma aplicacion, puede ser analizada facil y agilmente.

El médulo de Envio y Validacion ‘STORM-WEB’ de SIVICOF permite a
los sujetos de control intercambiar con el ente controlador informacion
relacionada con la rendicidon de cuentas.

El sujeto de control puede acceder al moédulo ‘STORM-WEB’ en
cualquier momento mediante cualquier navegador de Internet y la
contrasefa asignada.

Por medio del mddulo el sujeto de control puede informarse respecto
a las novedades en torno a la rendicion y actualizar sus datos, ademas
de hacer el envio de la informacion autorizada y requerida por el ente
controlador.

El presente manual de usuario del moédulo de Envio y Validacion
‘STORM-WEB’ esta disefiado para orientar y familiarizar al usuario del
mismo en cuanto a los términos, caracteristicas y uso de la
herramienta. No obstante el dominio de la misma depende de su
frecuente utilizacion y la préactica que se desarrolle en torno a ella.
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STORM - WEB 0O@

INICIO DE SESION

El primer paso para iniciar la sesion es acceder al moédulo a través del
navegador de Internet, esto se hace indicando la direccibn en el &rea
destinada para ello en el navegador.

A través de la pagina de la contraloria http://www.contraloriabogota.gov.co y
haciendo clic sobre el botdon “rendicion de cuenta”

/& Contraloria de Bogota 0.C. - Windows Infernet Fxplater e a g

w - |E http: ffwwe, contralorisbogota.gov, cof| E E] |Live Search | '
© Archiva Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  &yuda

: . X >
W & gCDnt;a_lor_'fa_c_le Bogokd D.C. m & 3 é e Paglna i ﬂHerramlsntas -

\. a

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Sy d 9 & &

Rendicidn de cuenta Contratacién Extranet Gierre 2008 Multmedia

Inicio La Contraloria Qué hacemos Denuncie Adv. y Pronunciamientos Normatividad Publicaciones Sala de Prensa
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Asi mismo directamente a través de la ruta
http://sivicof.contraloriabogota.gov.co/stormWeb

Ventana Inicial y de Autenticacion

€ SIVICOF - Windows Internet Explorer u[i]ﬂ
i ‘é‘ http:ffsivicof ,contraloriabogaota, gowv.co/stormweb/ _iﬂ 5| X ive Search geli

oy e

Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

W dr [_@szCOF

- »
f;} Y D i IZ}Pégina = L Herramientas ~

- — } |~
3 cad 6
= adSiopStome | i
) CONTRALORIA
SISTEMA DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL DE BOGOTA. D.C.
PRESENTACION USUARIOS SIVICOF HORMATIVIDAD SOPORTE HOVEDADES
NGRESO AL RESCATE DE LA MORAL Y LA ETICA PUBLICA
MODULO DE ENVIO Y CONSULTA EN INTERNET E
Usuaria:
\
Contraseria:
= =
Entrar 4
== /
. PRESENTACION
® Tecnologia de avanzada, SIVICOF V.2. es el sistema de supervision y control de la
- T CONTRALORIA DE BOGOTA que permite mediante el
T S diligenciamiento y envio de formularios, reportar informacién
* Formatos estandarizados estructurada. Informacién que una vez validada por la misma
® Frevalidacién local. aplicacion, puede ser analizada facil y agilmente.
® Procesamiento agil. SIVICOF es un sistema en constante evolucién, para ver el
= Envio por Internet. historial de modificaciones y los cambios mas recientes acceda a
= Menos desplazamientos la pestafia NOVEDADES -
ivi

Como cualquier aplicacibn que implica el ingreso de datos a un
sistema, ‘STORM-WEB’ exige una identificacion previa antes permitir trabajar
sobre ella. Un inicio de sesion en ‘STORM-WEB’ implica un proceso de
registro y autenticacion. El sistema exige entonces un cédigo de usuario y la
contrasefa correspondiente al mismo. El cédigo de usuario, es el mismo
utilizado en el moédulo ‘STORM-USER’.



00@

En el campo Empresa, se ingresa el codigo asignado por la Contraloria de
Bogota D.C., siempre es un valor numérico, en el campo contrasefa, la “clave
secreta” propia de cada entidad.

El boton ‘Entrar’ inicia el proceso de autenticacion, en caso de ser exitoso, se
tendra acceso a las opciones internas del médulo. Si los datos ingresados no
son validos, la aplicacion presentara en la parte inferior del é&rea de
autenticacién un mensaje indicando la razén por la cual fallé la autenticacion.

Area de Autenticacion

INGRESD

suaric:

Contrasefia:
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SESION INICIADA

Terminada la autenticacion ‘STORM-WEB’ presenta una ventana con dos areas
principales. El area a la izquierda se denomina arbol de navegaciéon, por
medio de éste se indica a la aplicacion la tarea que se quiere desarrollar. El
area a la derecha se denomina area de trabajo, y depende directamente de la
opcion seleccionada en el arbol de navegacion.

Ventana de Sesiéon Iniciada

12 S
& sivicor St
covtialonin SR ASEERISViglancyCantlFsel  we

DF BOGOTA. D

|
§ sToRM 1
- Formularios electrénicos
1_1 Enviar

{) verificar estado

{3 Documentos electrénicos SIVI C 0 F
{3 Enviar

]_1 werificar ectade STEMA DE VIGLANCIA Y CONTROL FISCAL
Autorizaciones
{1 Consultar auterizacicnes PRESENTACION
Certificado
{) Generar certificado = SIVICOF V.2. es el sistema de supervision y control de la
= Datos usuario CONTRALORIA DE BOGOTA que permite mediante el
-~ Cambiar contrasefia diligenciamiento y envio de formularios, reportar informacion
i) Crear tercero estructurada. Informacién gque una vez validada por la misma
] Actualizar tercero aplicacion, puede ser analizada facil y agilmente.

ﬂ Eliminar tercero

SIVICOF es un sistema en constante evolucion, para ver el
historial de modificaciones y los cambios mas recientes acceda a
la pestafia NOVEDADES

Empresa: ENTIDAD DE |« |

il W Y IE2

v

Arbol de Navegacion Area de Trabajo
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OPCIONES DEL ARBOL DE NAVEGACION

El &rbol de navegacion tiene 5 (cinco) opciones que permiten desarrollar todas
las funciones asociadas con el moédulo.

Opciones del Arbol de Navegacion

¥ STORM

,_'I Formularios electrdnicos
,_"I Documentos electrdnicos
B-_] Autorizaciones

,_"I Certificado

J Datos usuario

Empresa: ENTIDAD DE
SOPORTEZ2
Codigo: 8002

Ademas, en la parte inferior permite mediante los vinculos ‘INICIO’ y ‘SALIR’;
volver al area de trabajo inicial y cerrar adecuadamente la sesién retornando
a la ventana de autenticacion.

Bajo estos dos vinculos indica el nombre y codigo de la entidad que inici6 la
sesion

El arbol de navegacion permite desplegar y ocultar cada una de las tareas que
componen las diferentes opciones, para ello basta con hacer un clic sencillo
sobre el signo en el cuadro junto al texto de la opcién.

En la imagen anterior, las opciones tienen ocultas sus tareas, haciendo clic
sobre el digno ‘+’ la opcién desplegara hacia abajo las tareas que la
componen.
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OPCION — FORMULARIOS ELECTRONICOS.

La opcidon Formularios Electronicos permite desarrollar las tareas relacionadas
con los formatos diligenciados a través del moédulo de diligenciamiento y
validacién ‘STORM-USER’. Estas son enviar y verificar estado.

Tareas de la Opcién Formularios Electrénicos

§ STORM
EI_'I Formularios electronicos
: ----- ) Enviar

e [ Verificar estado

Tarea — Enviar

La tarea enviar formularios electréonicos permite remitir hacia el organismo de
control los formatos electrénicos de los informes asociados a la cuenta segun
su periodicidad.

Para realizar el envio, primero debe realizarse la verificacion de autorizacion
de envio, para ello debe indicarse en el area de trabajo la periodicidad,
posteriormente seleccionar el archivo a verificar pulsando en el botdn
‘Examinar...’

Tarea verificacién autorizacion de envio Formularios Electrénicos

2 . 7 :
1 i
@ .@: Slv[mﬁ -storm
CONTRALORIA 4istema ds \igilanciay Contyol Fiscal Web
e - s
.A.

3§ sToRM 0 | Cargar Archivo
El-{3 Formularios electrénicos Entidad :
i LD R it :
P Codigo de
i =] Verificar estado informe :
B_J Documentos electrénicos Informe :
e 2 Fecha de
EJ Autorizaciones corte ¢
B-] Certificado Periodicidad:
B} Datos usuario ;lfcngi?_? i /

Feriodicidad: Mensual v]

B

enviar:

NO ENVIAR| NOTA: Seleccione esta opcidn Unicamente si desea f

remitir éste informe en blanco, es decir que NO va a
reportar ninguno de sus formatos.
Verificar autorizacién de envio
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Debe seleccionarse el archivo para ser enviado. Este archivo por defecto se
encuentra ubicado en la direccion C:\Documents and
Settings\NOMBRE_USUARIO\stormCBogota\StormUsern\inf_enviados con el
nombre de acuerdo con el tipo de informe, cédigo de la empresa y fecha de
corte y la extension ‘.STR’.

1 NOMBRE_USUARIO se refiere al usuario del equipo
— propietario donde se instalo el software de diligenciamiento.

Para el ejemplo el archivo a enviar se denomina
06_000008002_20090131.STR

Ubicacién y Seleccion del Informe Electrénico

L | 7 :
G SivicoOR : _sterm
§ sToRM i Il Caraar Archivo
\_? .'_—Izcrgmlarics electrénicos Elegir archivo

) Verificar estado Buscar en: |,_) inf_erviados j i rj‘ Ea-

B-{J Documentes electrénicos

: S Y = st
D  [FE——
-] Certificado = . =
i Documentos
{_] Datos usuario recientes
7-"}
Escritorio

Mig documentos

ar
i PC
Miz sitios de red  Mombre: IUE_UUDUDSDD2_2UDSUT31.slr LJ Abiir |

Tipe, |T0dns los archivos [*.7] j Cancelar

Empresa: ENTIDAD DE

SOPORTE2 |
rAdian. anny )

Una vez ubicado, al hacer clic sobre el nombre y sobre el botdn ‘Abrir’, en ese
momento en el espacio ‘Nombre de Archivo’ aparece la direccibn completa con
el nombre del archivo, listo para recibir el comando de verificacion, por medio
del botén ‘Verificar autorizacion de envio’
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Verificacion autorizacion de envio Formularios Electrénicos

I
o e
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D

SIVICOE

« Sistema de Vigilancia y Control Fiscal

..sto_ﬁm
Web

¥ SToRM

El‘_‘l Formularios electrénicos
: ) Enviar

H ~{) verificar estado
E‘\_'l Documentos electronicos
EI_‘] Autorizaciones

EJ.J Certificado

i {J Dates usuario

Al pulsar
validacion

inicial

Entidad :

it

(Cadigo de
informe :
Informe :
Fecha de
corte :
Feriodicidad:
rombre de
archivo:

Cargar Archivo

Pericdicidad:| Mensual

||

JETTErCH 'S

Archivio a

k£ \Documents and Settings\aerazo\stormCBogota'\StormUsertinf_enviados\06_0{(_Examinar

enviar:

NO ENVIAR,|

0

MOTA: Scleccione esta opcidn Unicamente si desea
remitir éste informe en blance, es decir que NO va a
reportar ninguno de sus formatos.

| Verificar autorizacion de envio

r

de

nombre coincida con los datos que se pretenden enviar.

pasar la

correspondiente.

9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D

validacion,

la

aplicacion presentara el

en el botén, la ‘Verificar autorizacion de envio’ se hace una
algunos datos del archivo, como por ejemplo que su

En caso de no

mensaje de error

Si la validacién fue correcta, presentard una ventana para
realizar el envio del archivo.

“sivicoe

« Sistema de Vigilancia y Control Fiscal

Enviar Archivo

‘.sto_r"m
Web

Formularios electrénicos
{1 Enviar

i -3
Eﬂ--\._'l Documentos electranicos
EI--:j Autorizaciones

EJ ] Certificado

E-{] Datos usuario

Verificar estado

Cargar Archivo

Entidad : ENTIDAD DE SCOPORTEZ
it gooz

Cadige de 5

informe :

Informe : 6 CONTRATACION
Fecha de corte : 2009-01-31
Feriodicidad: Mensual

Nombre de Ci'Documents and
archivao:

Settings\aerazo\stormCBogota'StormUseriinf_enviados\06_000008002_20090131.st)

Enviar
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Al pulsar en el botén, la ‘Enviar’, el archivo sera remitido a la Contraloria

de Bogotd D.C., y presentara una ventana indicando que el envio fue
exitoso.

Envio Exitoso

=
6 “eigor storm
conTuonis SENEEDRIR st e
.A_.
i sTORM b | ENVIO DE INFORME
B3 Formularios electrénicos ENVIO EXITOSO
L [ Enviar El archivc se ha enviado correctamente

i ] Verificar estado Regresar al menn principal
#-{] Documentos electrénicos

E--‘.J Autorizaciones
lﬂ {_] Certificado
-]} Datos usuario

La pantalla de envid exitoso, indica que el archivo fue remitido correctamente
a la Contraloria de Bogota D.C., y que este lo recibid sin ningun
inconveniente, esto no implica que el archivo y la informacién se de por
recibida, aun queda pendiente por parte del servidor, validar la estructura y la
coherencia de los datos enviados en el archivo.

Para saber si el archivo fue procesado sin inconveniente, es necesario ingresar
por la tarea ‘Verificar Estado’ de la opcion ‘Formularios Electrénicos’.
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El sistema permite el envio de un informe completamente en
— blanco, es decir cuando no se reporta informacién en ninguno de
sus formatos, para ello se debe dar un Click en la opcion ‘No
enviar’ e indicar el motivo del envio en blanco junto con los
datos correspondientes, luego en el botén ‘Verificar autorizacion
de envid’ y posteriormente en la ventana que aparece al dar
Click en el botdn ‘Enviar’.

Envio Formatos Electronicos en blanco

G “sivicor _sten

CONTRALORIA <iskema de \igilanciyy Contral Fiscal Web
DE BOGOTA B i, . ——— —— —
| |
i STORM Cargar Archivo [
B3 Formularios electrénicos Entidad :
H - it :
H L) Enviar Codigo de
~{ Y Verificar estado informe :
#-{2] Documentos electrénices ;"fCh’de :
i echa de
@-‘.j Autorizaciones corte :
M-{] Certificade Pericdicidad:
Gl ) Datte tistia MNombre de
[-{] Datos usuario e
Feriodicidad:| Mensual :Vv::
Archive a
enviar:

NO ENVIAR| NOTA: Seleccione esta opcidn dnicamente si desea
remitir éste informe en blanco, e=s decir que NO va a
reportar ninguno de sus formatos.

Describa el motivo:

iy | 1 FInanCIERD-PRESURLESTD Tl
informe : SENANCIERD PRESHEHEST
Selecccione lafecha [T 1 (ol 1wl

Sl [ [v][x [+][zo0s |

‘ Verificar autorizacion de envio

Empresa: ENTIDAD DE
SOPORTEZ |

CAdian: 2000

10
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Tarea — Verificar Estado

En el area de trabajo inicial de la tarea ‘Verificar Estado’, al indicar el informe
y la periodicidad, la aplicacion desplegara en el area de trabajo, la
informacion sobre los informes que fueron enviados para dicha
periodicidad a la Contraloria de Bogotd D.C. desde la entrada en
funcionamiento del sistema.

Es posible seleccionar una fecha de corte especifica mediante la
—* opcioéon de ‘Indicar Fecha de corte’ para verificar Gnicamente
el estado del informe enviado para la fecha y periodicidad

indicada.

Verificar estado de envio

A Hﬁ*/ l\ﬂ. £ _storm
%) de Vigilancia y €ontrol Fi '
CONTRALORIA gopkundcVigiancoyCantsolfisell =020 0200 0 0000 sk
DI BOGO
|~
i sTORM [7] ____Seleccionar Informe —
\j _‘| Formularios electrénicos Infome| 616 CONTRATACICN _:VE
,_1 Enviar Fericdicidad: \NEI’[ sual \'E
: [} (Verificar estado Indicar fecha de corte
B D s rénicos e
Ll Posummietios lecionic Fecha de Corts|Ene [w] 1 [s][2000 [T
B-{_] Autorizaciones . I—I -
_’T‘ {] Certificado Cohonbns
H-{] Datos usuaric

Después de indicar el informe sobre el cual se quiere consultar el estado de
procesamiento, se puede observar una ventana como la siguiente:

Estado de Envio

@ s V[CQF .storm
= 5
CONTRALORIA 5iema de \igilancia y Contral Fiscal Web
e - s s
. I ESTADO DE ENVIOS DE INFORMES ELECTRONICOS
.; ZIORM ||Se encontraron 2 Envios, se estan mostrando todos los Envios. H
-3 Formularios electrénices | :
1) Enviar | Fechade Fechade EStade Descargar Descargar /..
) \erificar estada Informe O e del Archivo Enviado Archivo  Archive . —- Archivo Respuesta
o ¥ Corte Recepcion Fiilio claro B Hiain Eirmantes
Documentos electronicos T
2 i 2009/01/31 2009/06/2% Procesado 0 200901315 =
"Uw_rf'zacd'c"es CGI‘ITQHT—\CICN 00:00:00 10:48:51 Correcte Ver Archivo Respuesta
] Certi
,T = ﬁe |\car c, 2009/01/31 2009/07/01 Sin 06 000008002 20090131.str
ol Dos LRt CGI‘ITR«TACION 00:00:00  15:59:53  Procesar

11
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El area de trabajo de ‘Estado de envio’, puede presentar varias lineas con la
informacién sobre los diferentes informes transmitidos. Esta informacién se
divide en 9 (nueve) columnas.

Las columnas ‘Informe’, ‘Fecha de corte’ y ‘Archivo Enviado’ indican los datos
basicos del informe que fue enviado y adicionalmente esta ultima, permite
descargar dicho archivo.

La columna ‘Fecha de Recepciéon’ indica el dia y la hora en que el servidor
recibié 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.

Existen 4 (cuatro) estados de procesamiento:

Sin procesar. Significa que se recibié el archivo, estd en cola
de atencion, pero aun no se ha procesado.

Procesandose. Indica que se recibi6 el archivo y ya se esta validando,
pero aun no se sabe si como resultado del proceso de validacion fue
aceptado o rechazado.

Procesado con Error. Indica que ya terminé el proceso de validacion,
y ésta no fue satisfactoria. Sera necesario en este caso revisar el
‘Archivo de respuesta’ para conocer la(s) razéon(es) de su rechazo. Y si
hay lugar a ello, corregir la informacién y enviarla nuevamente.

Procesado Correcto. Indica también que ya termind el proceso de
validacién. En esta ocasion si fue satisfactorio el resultado del
proceso.

La columna ‘Archivo de respuesta’ permite abrir el archivo que genera el
servidor al terminar el proceso de validaciéon 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’ vy
‘Procesado Exitosamente’.

12
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Las columnas ‘Descargar Archivo Claro’, ‘Descargar Archivo Firmado’ y ‘Ver
Firmantes’ hacen parte de la nueva funcionalidad del modulo WEB que permite
enviar informacion firmada digitalmente.

Al igual que los resultados de la validacion del modulo ‘STORM-USER’, los
resultados del proceso de validacion del médulo ‘STORM-WEB’ pueden ser
copiados en editores de texto u hojas de célculo para facilitar su analisis.

La validacion en servidor incluye todas las formulas del médulo ‘STORM-USER’
y varias otras que se realizan contra la base de datos de la Contraloria de
Bogota D.C.

La descripcion de las formulas tienen un caracter especial que separa sus
componentes. Este caracter es el punto al centro (-) que se obtiene con el
cddigo ASCII 250 presionando la tecla ‘Alt’ mientras se digita con el teclado
numeérico ‘250’. Esto permite filtrar las férmulas en una hoja de célculo.

Ejemplo de Archivo de Respuesta

f:" Mostrar Archivo Respuesta - Windows Internet Explorer

& | http:f/sivicof . contraloriabogota, gov . cofstormWeb/mostrarfespuesta, jsprnitso=8002&cotin=6&perrep=12 334644000008f ect | =

Archive de Respuesta

5905 2 505 2 50 9 9 9 5 05 905 9 505 % 505 95 9 9 5 05 9 505 9 505 0 -
Codigo de entidad: 8002

Nombre de entidad: ENTIDAD DE SOPORTEZ

Tipo de Informe : 6 - 6 CONTRATACION

Fecha de Corte : 2009-02-01 00:00:00.0

Fecha de Recepcion : 2009-06-2% 00:00:00.0

Fecha v hora de inicie @ Mon Jun 29 19:52:20 COT 2009
Fecha de Proceso @ Mon Jun 29 19:52:25 COT 2009
Servidor que lo proceso @ StormServer en Servidor 177
-- Procesado con Error --

C6E00011: CB-0201:A-BD SE ESTA REFORTANDO UN CONTRATO U ORDEN PRINCIPAL QUE YA HA
SIDO REPORTADO ANTERIORMENTE. A- FILA 100 (4110_1_100_0_104600_2)

C6EN0011: CB-0201:A-BD SE ESTA REFORTANDO UN CONTRATO U ORDEN PRINCIFAL QUE YA HA
SIDO REPORTADC ANTERIORMENTE. A- FILA 110 (4110_1_110_0_104600_2)

CEEN0011: CB-0201:A-BD SE ESTA REFORTANDO UM CONTRATC U ORDEN FRINCIPAL QUE YA HA
SIDC REPORTADC ANTERIORMENTE. A- FILA 120 (4110_1_120_0_104600_2)

CEEN0011: CB-0201:A-BD SE ESTA REPORTANDO UN CONTRATC U ORDEN PRINCIPAL QUE YA HA
SIDO REPORTADO ANTERIORMENTE. A+ FILA 130 (4110_1_130_0_104600_2)

C6E00011: CB-0201:A-BD SE ESTA REFORTANDO UN CONTRATO U ORDEN PRINCIPAL QUE YA HA
SIDO REPORTADOC AMTERICRMENTE. A- FILA 140 (4110_1_140_0_104600_2) -

Lista € Internet HA00% v

13
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OPCION — DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

La opcion Documentos electronicos permite desarrollar las tareas relacionadas
con los documentos adicionales que no requieren validaciéon por medio del
servidor, y que no son diligenciados a través del modulo de diligenciamiento y
validacién ‘STORM-USER’.

Tareas de la Opcion Documentos Electrénicos

B3] Documentos electranicos

----- [ 1 Enviar

I Y werificar estado

Tarea — Enviar

Se debe seleccionar el informe, la periodicidad y fecha de corte para comenzar
a enviar los Documento electrénicos relacionados con el Informe seleccionado.

Después de indicar los datos mencionados a la aplicacion, esta despliega la
lista de los documentos relacionados con el informe que deben ser enviados
para completar el informe que compone la cuenta.

Seleccién del Documento Electrénico a enviar

M 7 -
O sivicor storm
CONTRALORIA « Sistema de Vigilancia y Control Fiscal Web

DI FOGOTA. D¢

} STORM ESTADO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
() Formularios electrénices Seleccione el cédigo del documento a enviar

E1+53) Documentos electrénicos Codigo Descripcién Estado Numero de radicacién
! ) Enviar 1003 CBN-1003:PRESUPUESTO ORIENTADO A RESULTADOS - POR NG ENVIADO

H ) verificar estado OpcionesWigra Exportar: Excel
Bl-J Autorizaciones
Bl Certificado

[ (7] Datos usuario

14



00@

Al hacer clic sobre el cddigo del informe, al area de trabajo despliega el area
para indicar la ubicacion del archivo que se enviara como documento
electrénico mediante el botén ‘Examinar’, para posteriormente ser enviado al
dar un Click en el boton ‘Enviar Archivo’.

Envio Documento Electrénico

G “sivicor stefin

CONTRALORIA « Sistema de Vigilancia y, Control Fiscal

STC
F1{2J Formularios electrénicos

-

= Documentos electrénicos
1) Enviar
) verificar estado
F{) Autorizaciones
B Certificado
-] Datos usuario

ENVIO DE DOCUMENTO ELECTRONICO

INombre de la Empresa: ENTIDAD DE SOFORTES
Codigo de la Empresa: 8003

Tipo de Informe: 1 - 1 FINANCIERG-PRESUPLUESTO
INumero de documen! 1003

IPeriodo reportado: 2009-05-31

Nombre del Archivo

[ Examinar... Enviar Archivo

A 4

El tamafio maximo de los archivos que se envian como
documentos electrénicos es de 6MB, es importante tener en cuenta el ancho
de banda con que se cuenta para realizar estos envios.

La siguiente tabla relaciona los tipos de archivo que puede enviarse como
documentos electronicos.

TIPO DE ARCHIVO EXTENSION
Microsoft Word .doc
Microsoft Excel Xls

Acrobat .pdf
Imagenes .Jpg, gif
Archivos .Zip
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Tarea — Verificar Estado
La tarea Verificar estado permite saber si el documento ya fue radicado.

En la columna ‘Estado’ se puede conocer la situacion actual del documento. El
estado ‘SIN RADICAR’ implica que el archivo ya se recibi6, pero esta en cola
para ser radicado. El estado ‘RADICADO’ va acompafado del ‘Numero de
radicacioén’, e indica que se recibi6 y radico satisfactoriamente.

El proceso de envio de Documentos electrénicos, debe repetirse tantas veces
como documentos electronicos compongan el informe.

Si un Documento electrénico esta compuesto por varios archivos, estos deben

ser agrupados y comprimidos en un solo archivo con extension .ZIP, Este
archivo comprimido es el que debe ser enviado como documento electrénico.

Consulta de estado del Documento Electrénico enviado

m / 7 i
@ SIVICOE storm

CONTRALORIA « Sistema de Vigilancia y Control Fiscal Web
& STORM [ ESTADO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS ]
B Fermularios electranicos m : G
5 4 ot G Descarqgar Archivo Descargar Archivo Ver Nimero de
El3 Documentos electrdnicas — Pestiodion Claro Firmado Firmantes ~ Estado radicacién
;) Enviar 1001 CBN-1001:PROGRAMA ANUAL DE CAJA - PAC RADICADO 200801208
D e CBN-1002:CUENTAS POR PAGAR DE LA 7
B Autorizaciones 1002 \IGENCIA ANTERIOR. i o T
B3] Certificado 1003 CBN-1003:PRESUPUESTO ORIENTADO A NG
ey Datos ustaria RESULTADOS - POR ENVIADO

Opciones para Exportar: Excel

16



00@

OPCION — AUTORIZACIONES
La opcién autorizaciones contiene una unica tarea; Consultar autorizaciones

Tarea Autorizaciones

E+—) Autorizaciones
“+{ ) Consultar autorizacicnes

Esta tarea permite verificar las diferentes autorizaciones para una
periodicidad y fecha de corte determinadas.

Consultar Autorizaciones

NElL
@ < SIVICOF -stgem
CONTRALORIA « Sistema de Vigilancia y Control Fiscal Web

¥ STORM Se encontraron 2 Autorizaciones, se estn mostrando todos las Autorizaciones,
B 1
=

B3 Autorizacicnes

Formularios electrénicos

Recibido Informe Fecha de Corte Tipo Autorizacion Fecha de Autorizacion Fecha Final
No recibido 6:6 CONTRATACION 2009/01/31 RETRANSMISIGN 2009/07/01 15:44:40 2009/07/30 00:00:00
Recibido 6:5 CONTRATACION 2009/01/31 TRANSMISION 2009/06/28 19:12:07

Documentos electrénicos

[} Consultar autorizaciones
B Certificado
1-{] Datos usuario

El area de trabajo de ‘Consultar Autorizaciones’, puede presentar varias lineas
con la informacion sobre los diferentes informes autorizados para trasnmitir.
Esta informacién se divide en 6 (seis) columnas.

La columna ‘Recibido’ indica el estado de transmision del informe y se
presenta como ‘No recibido’ y quiere decir que el informe no ha sido enviado y
‘Recibido’ y quiere decir que ya fue transmitido correctamente.

La columna ‘Informe’ indica los diferentes informes autorizados para envio.

La columna ‘Fecha de Corte’ indica la fecha con la que se debe preparar el
informe a enviar.

La columna ‘Fecha de Autorizacion’ indica la fecha en la que se habilito el
aplicativo para el envio de la informacion.

La columna ‘Fecha Final’ indica el plazo maximo autorizado para realizar el
envio.
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OPCION — CERTIFICADO.
La opciéon Certificado contiene una Unica tarea; Generar Certificado.

Esta tarea permite ver e imprimir el certificado de recepcion de la cuenta,
respecto a formatos electrénicos y documentos electrénicos.

Certificado de Recepcidn de Informacion

CERTIFICADO DE CUENTA :99912006-06-30 IMPRIMIR

)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

CERTIFICADO DE RECEPCION DE INFORMACION

La Contraloria de Bogota D.C. certifica que |la informacion relacionada
aprobé en su totalidad las pruebas de validacion en lo relativo a
formato e integridad. Esta certificacion no se refiere al contenido y
veracidad de la informacion reportada, que es responsabilidad de quien
la presenta.

Entidad que reporta:

Codigo: 909

Nombre: EMPRESA DE EJEMPLO

Representante legal: BREPRESENTANTE DE EMFPERESA DE EJEMPLO
Cedula: 0

Fecha de recepcion: 2005-06-30
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OPCION — DATOS USUARIO.

Esta opcion permite modificar los datos mediante los cuales el sujeto de
control se identifica ante la Contraloria de Bogota D.C.

Lista de tareas de la opcién Datos Usuario

El_‘l Datos usuario
I Cambiar contrazefia

<[} Crear tercero
“{ ] Actualizar tercero
“{ Y Eliminar tercero

Tarea — Cambiar contrasena.

Por seguridad, es recomendable cambiar la contrasefia de inicio de sesion
periédicamente. Esta opcidon permite hacerlo, en el cuadro de texto frente a la
frase ‘Nueva contrasefa’ deben digitarse los caracteres que reemplazaran a la
contrasefa anterior. En el segundo cuadro de texto, frente a ‘Confirmar
contrasefna’, debe ingresarse la misma linea de caracteres, confirmando la
anterior.

Tarea Cambiar contrasefia

P _ .
G  SIVICOF storm

CONTRALORIA « Sistema de Vigilancia y Contrel Fiscal Web
4 sTORM | CAMBIAR CONTRASENA
#H{) Formularios electrénicas
#-{_) Documentos electrénicos Nueva contrasefia:
B (] Autorizaciones Confirmar Contraseiia :
#] Certificado Enviar
B3 Datos usuario

) [Cambiar contrassfia

#{J Crear tercero

#{) Actualizar tercero

£ Eliminar tercero

‘Storm-WEB’ diferencia entre mayulsculas y minusculas, ademas, Ila
contrasefia debe contener como minimo 5 (cinco) caracteres, y se sugiere
que sea una combinacion de digitos y letras.
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Tarea — Crear tercero.

Un tercero, es un empleado del sujeto de control que en algun momento debe
entrar en contacto con la Contraloria de Bogota D.C., el tercero fundamental
es el representante legal, aunque también se puede registrar al contador o al
auditor interno entre otros.

Tarea crear tercero

M / & . =
G “SIVICOF storm

) ! B e ;
CONTRALORIA « Sistema de Vigilancia y Control Fiscal -
§ sTORM CREAR TERCERO
B-] Fermularios electrénices Cédigo de Empresa:8002
B{] Documentes electrénicos = Cédigo:
B Autorizaciones * Nombre]
F{] Certificado * Tipo:| Representante =
59 Dates usuaric Email

L] Cambiar contrasefia Teléfono Casa

{) [Crear tercero Teléfone Oficing

{J Actualizar tercero e

Q) Eliminar tercero Direccion Oficina

Enviar

Los datos obligatorios para crear un tercero son los 3 (tres) primeros. Cdédigo
que hace referencia al numero de identificacibn, nombre y tipo, los demas
datos son opcionales, sin embargo, mientras mas datos del tercero se
ingresen, con mayor facilidad podra contactarse a esa persona.
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Tarea — Actualizar tercero.

La tarea actualizar tercero permite modificar los datos de un empleado que
haya sido registrado previamente como tercero ante la Contraloria de
Bogota D.C..

Para actualizar estos datos, hay que indicar el cddigo del tercero y presionar el
boton ‘Enviar’. El cédigo del tercero se indicé al momento de crearlo en el
sistema, por defecto corresponde a su cédula.

En el area de trabajo aparece la identificacion del tercero que se identifica con
el cédigo digitado, entonces, haciendo clic sobre el cédigo se despliega la lista
de datos para actualizar de ese tercero. Su cédigo y nombre no son
modificables. Los demas datos si pueden ser cambiados.

Tarea actualizar tercero

storm
- Sistema de Vigilancia y Control Fiscal \Nsb
- N
| sIvIe storm
 Sistema de Vigilancia y Control Fiscal Wb
._ Coding — E:":"EWMIM -Mail Teletenn casa 1 ‘
! @éw@p storm
CONTRALDRIA . Sistema de Vigilancia y Control Fiscal Wab

Tarea — Eliminar tercero.
La tarea eliminar tercero permite borrar un tercero especifico creado

previamente, el proceso para eliminarlo es igual al proceso para actualizar
tercero.
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Fin del documento
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