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. INTRODUCCION

El Sistema de Vigilancia y Control Fiscal -SIVICOF, es una plataforma utilizada para la rendicion de
cuentas ante la Contraloria de Bogota que contiene la informacion generada por las Entidades
Distritales, garantizando la transparencia en la gestion de los recursos publicos. Para ello, las entidades
deben presentar informes periddicos con informacién detallada sobre contrataciéon, pagos,
modificaciones y demas aspectos administrativos.

Por tal motivo, este documento establece los lineamientos para la correcta construccion, validacion,
generacion y transmisién de los informes en SIVICOF, describiendo el proceso de diligenciamiento,
validacién y envio de cada uno de los formatos electrénicos (CB) y documentos electronicos (CBN).
Ademas, se incluyen las fuentes de informacion, responsables y puntos de control necesarios para
asegurar la precision y consistencia de los datos reportados.

Il. OBJETIVO

Este protocolo tiene como propdsito fundamental brindar instrucciones y recomendaciones al personal
encargado por parte del IDARTES de la construccion, validacion, consolidacion y transmisiéon de la
informacién asociada en el informe 050 -Contratacion de SIVICOF.

lll. ALCANCE

El protocolo se adopta como un instrumento orientador y estratégico, compuesto por instrucciones y
recomendaciones que promuevan el correcto e ideal reporte incluyendo la aplicabilidad de puntos de
control de la informacién requerida en el informe 050 -Contratacion de SIVICOF. Su observancia es
obligatoria para el personal encargado o designado que intervienen en las actividades que conlleven a
la exitosa transmisién del informe 050 -Contratacion.

IV. DEFINICIONES

SIVICOF (Sistema de Vigilancia y Control Fiscal): Plataforma web conocida como StormWeb,
utilizada para la rendicion de cuentas ante la Contraloria de Bogota.

StormUser: Aplicativo de escritorio que permite la validacién y generacién de los formatos electronicos
en archivos con extension ".STR".

Formatos Electrénicos (CB): Estructuras parametrizadas donde el usuario ingresa datos especificos
requeridos por la Contraloria.

Documentos Electrénicos (CBN): Archivos en formatos Word, PDF, Excel o ZIP que pueden
anexarse a un informe como soporte documental obligatorio.

Firma Digital: Mecanismo de autenticacion electronica utilizado en la transmisién de informes,
conforme a la Ley 527 de 1999 y su normativa reglamentaria.



V. PREPARACION DE LA INFORMACION DE LOS FORMULARIOS

Para inicia con la construccién de la informacién a reportar, es preciso tener en cuenta el propdsito de la
informacién que contiene cada formulario dentro del informe 050 -Contratacion de SIVICOF, los cuales
se describen a continuacién, su diligenciamiento, punto de control y dependencia responsable:

a. CB-0012 CONTRACTUAL

Este es un reporte disefiado para registrar informacién detallada sobre los contratos, convenios
y érdenes de compra suscritos e iniciados durante un periodo especifico. Este reporte debe
incluir:

® Contratos nuevos.

® Contratos y convenios interadministrativos.

® Ordenes de compra o servicio.

Es fundamental precisar que uUnicamente se reportan los contratos, convenios y 6rdenes de
compra iniciados dentro del periodo correspondiente al corte.

Instrucciones de diligenciamiento: El reporte debe ser elaborado acorde al instructivo
establecido por la Contraloria, se puede consultar en:
https://www.contraloriabogota.gov.co/sites/default/files/2023-06/INSTRUCTIVO%20CB-0012%2
OCONTRACTUAL%20Ver%204.0.pdf

Puntos de Control: Para garantizar la precision de la informacion a repor, se debe tener en
cuenta:

A. Armonizacién del reporte con la Base de Datos de Contratacion administrada por el Grupos
Bases de Datos de la Oficina Juridica.

llustracion 1 Base de datos 2025 OJ

Base 2025 Contratacion OAJ  # & ° = 0 B 2, Compartir  ~
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda
Q 6 & § 0%~ € % O Qw3 Adal v —[n]+ B I 5 A & @ E- i A~ PmyY @ :
61 ~ | fic Constancia SECOP _—
. s c
! Nimero de. Subdireccion / Origen de
~_ Comentar " ||ordenador_Firma  Recursos Gerencia y/o Oficina
2 CO1PCCNTR 7239659 #NA 087-2025 ALBA YANETH REYES 5L Subdi
3 CO1PCCNTR 7243026 #NA 0812025 ANDRES FELIPE ALBARI  Suba
4 CO1PCCNTR7238421 A T 007-2025 ALBA YANETH REVES 5L Subdi
©  CO1PCCNTR7238181 #A “005-2025 ALBA YANETH REYES SL Subi
& CO1PCCNTR 7237433 #NA " 047-2025 ALBA YANETH REYES 5L Subdi
7 CO1PCCNTR 7237418 #NA 0462025 ALBA YANETH REVES SL Subdi
& CO1PCCNTR 7237206 #NA 0032025 ALBA YANETH REVES 5L Subdi
9 CO1PCCNTR 7237687 #NA “o72:2025 ANDRES FELIPE ALBARI  Subdi
0 CO1PCCNTR7237126 HNA 0552025 ANDRES FELIPE ALBARF  Subdireccion
1 CO1PCCNTR 7230859 #NA 0082025 ALBA YANETH REYES SL Subd
2 CO1PCONTR 7238273 #NA 0382025 SILVIA OSPINA HENAO St
3 CO1PCCNTR 7238225 #NA 0372025 ANDRES FELIPE ALBARI  Subdi
T CO1PCCNTR 7238187 A 70892025 LINA MARIA GAVIRIA H Subdi
75 CO1PCCNTR 7237668 HNA 036-2025 ANDRES FELIPE ALBARI  Subdi
16 CO1PCCNTR.7240783 #NA “062-2025 ANDRES FELIPE ALBARI  Subdi
7 CO1PCCNTR 7237648 #NA T 0352025 ALBA YANETH REVES SU Subdi
1 CO1PCONTR 7244982 #NA Tos4-2025 ANDRES FELIPE ALBARI  Subdi
1 CO1PCCNTR 7240505 #NA 0532025 ALBA YANETH REYES St Subdi
20 CO1PCCNTR 7239308 HNA 0522025 ANDRES FELIPE ALBARI  Subdi

Fuente: Pantallazo Base de datos 2025 OJ
B. Armonizacion del reporte con la informacién disponible en la plataforma de contratacion de
datos abiertos que se puede consultar a través del siguiente enlace:

https://www.datos.gov.co/Gastos-Gubernamentales/SECOP-II-Contratos-Electr-nicos/jbjy-
vk9h




llustracién 2 Base de datos Abiertos
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Fuente: Pantallazo consulta Portal Datos Abiertos CCE

Responsable:
Oficina Juridica.

CB-0011 CONTRATISTAS

Este es un reporte que registra la informacién de los contratistas (persona natural y juridica), asi
como de los integrantes de consorcios o uniones temporales con los cuales se suscribieron los
contratos, convenios y 6rdenes de compra. Este reporte debe estar alineado con la informacion
registrada en el formulario CB-0012 y corresponder al periodo en que se reporta la cuenta.

Instrucciones de diligenciamiento: El reporte debe ser elaborado acorde al instructivo
establecido por la Contraloria, se puede consultar en:
https://www.contraloriabogota.gov.co/sites/default/files/2023-06/INSTRUCTIVO%20CB-0011%2
OCONTRATISTAS%20Ver%203.0.pdf

Puntos de Control: Para garantizar la precision de la informacién reportada, se deben atender
los siguientes puntos de control:

A. Armonizacion del reporte con la Base de Datos de Contratacién administrada por el Grupos
Bases de Datos de la Oficina Juridica.

llustraciéon 3 Base de datos 2025 OJ

Base 2025 Contratacion OAJ % @ o = 9 2, Compartir ~

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

Q 6 2 & S 10% - € % O 09 123 Al - -(mj+|B I 5 A 2@ E-i-hkr-Ar- o @B @Y @
81 ~ | f Constancia SECOP —_—
, B c o 3 F 3 H | < K
1 — Recuron o
Constancia SECOP__ Comentario sobr Ordenador_Firma  Recursos Gerencia y/o Oficina Programa
2 CO1PCCNTR.7239659 HNIA 0872025 ALBA YANETH REYES SU Subdireccion de Formacion A.. ¥ Subdireccion de Formacio... ~  Nidos Contratacién Directa  ~  Prestacion de s:
3 CO1PCCNTR 7243026 HNA " 081-2025 ANDRES FELIPE ALBARI ~ Subdireccion Administrativay... ¥ Talento Humano ¥ Talento Humai Contratacion Directa  ~ Prestacion de s
4 CO1PCCNTR7233421 HNA " 007-2025 ALBA YANETH REYES SU Subdireccion de Formacion A... ¥ Subdireccion de Formacio... ¥  Crea Contratacin Directa  ~  Prestacién de s
5 CO1PCCNTR7238181 #NIA " 005-2025 ALBA YANETH REYES SU  Subdireccion de Formacion A... ¥ Subdireccion de Formacié... ¥ Nidos Contratacion Directa ¥ Prestacion de s
6 CO1PCCNTR7237433 HNA " 047-2025 ALBA YANETH REYES SU Subdireccion de FormacionA... ¥ Subdireccion de Formacio... ¥  Crea Contratacién Directa  ~  Prestacion de s
7 CO1PCCNTR7237418 HNIA " 046-2025 ALBA YANETH REYES SU Subdireccion de Formacion A.. ¥ Subdireccion de Formacio... ¥ Nidos Contratacién Directa  ~  Prestacion de s
©  CO1PCCNTR7237206 HNIA " 003-2025 ALBA YANETH REYES SU Subdireccién de FormacionA... ¥ Subdireccion de Formacio... ¥ Crea Contratacién Directa  ~  Prestacion de s
9 CO1PCCNTR7237687 HNIA 0722025 ANDRES FELIPE ALBARF S ~  Gestion Docur Contratacion Directa ¥ Prestacion de s:
10 CO1PCCNTR7237126 ENA " 055-2025 ANDRES FELIPE ALBARF Voo b4 jireccion # Contratacion Directa ¥ Prestacién de s.
11 CO1.PCCNTR 7230859 #NA 0082025 ALBA YANETH REYES SU Subdireccion de Formacién A... ¥ Subdireccion de Formacié... ¥ Crea Contratacion Directa ¥ Prestacion de s
2 CO1PCCNTR 7238273 HNIA 0382025 SILVIA OSPINA HENAO 6n d B de Equipami... ~  Subdireccion ¢ Contratacion Directa  ~  Prestacion de s:
3 CO1PCCNTR 7238225 HNIA “037-2025 ANDRES FELIPE ALBARF 6 < ~  Almacen Gene Contratacion Directa  ~  Prestacion de s:
4 CO1PCCNTR 7238187 HNIA " 069-2025 LINA MARIA GAVIRIAH  Subdireccion de las Artes ~  SubAtes ~  Subdirecciond Contratacion Directa ~ ~  Prestacién de s:
5 CO1.PCCNTR 7237668 HNA " 036-2025 ANDRES FELIPE ALBARF 6 S ~  Almacen Gene Contratacion Directa  ~  Pre:
6 CO1.PCCNTR.7240783 HNIA " 062-2025 ANDRES FELIPE ALBARI ~ Subdireccién Administrativay. .~ Talento Humano ~  Talento Humai Contratacion Directa  ~  Pre:
17 CO1PCCNTR 7237648 #NA " 035-2025 ALBA YANETH REYES SU Subdireccion de Formacion A.. ¥ Subdireccion de Formacio... ¥ Nidos Contratacién Directa  ~  Prestacion de s:
18 CO1.PCCNTR 7244982 #NA 0542025 ANDRES FELIPE ALBARI ~ Subdireccion Administrativay... ¥ Talento Humano ¥ Talento Humai Contratacion Directa  ~ Prestacion de s
19 CO1.PCCNTR.7240505 HNA " 053-2025 ALBA YANETH REYES SU Subdireccién de Formacion A~ Subdireccion de Formacio. .~ Subdireccion ¢ Contratacion Directa ¥ Prestacion de s
20 CO1.PCCNTR.7239308 #NA " 052-2025 ANDRES FELIPE ALBARI Subdireccion Administrativay... ¥ Oficina Asesora Juridica ¥ Oficina Asesor  Contratacion Directa ¥ Prestacion de s

= e Madificacianas v Contratistas-REP lanal Contratas TVEG v Contratos Rolea Marcantil SEGOP Il v Pravactas del >

Fuente: Pantallazo Base ‘dé datos 2025 OJ



B. Armonizacion del reporte con la informacién de los registros disponibles en la plataforma de la
DIAN, en el enlace: https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/DefConsultaEstadoRUT .faces

llustracion 4 Pagina DIAN

AN

¢Donde estoy? Inicio | Usuarios registrados

» Consulte su estado RUT.
REGISTRO UNICO TRIBUTARIO.

Por faver suministre los siguientes datos

NIT

Fuente: Pantallazo Portal de la DIAN

Responsable:
Oficina Juridica.

CB-0011 LOCALIZACION

Este es un reporte obligatorio que registra la direccion donde se ejecuta el contrato principal. Este
reporte debe estar alineado con los contratos registrados en el Formato CB-0012:
CONTRACTUAL y corresponder al mes en que se reporta la cuenta.

Instrucciones de diligenciamiento: El reporte debe ser elaborado acorde al instructivo
establecido por la Contraloria, se puede consultar en:
https://www.contraloriabogota.gov.co/sites/default/files/2023-06/INSTRUCTIVO%20CB-0013%2
OLOCALIZACION%20Ver%202.0.pdf

Puntos de Control: Para garantizar la precisidén de la informacién reportada, se deben atender
los siguientes puntos de control:

A. Armonizacion del reporte con la Base de Datos de Contratacién administrada por el Grupos
Bases de Datos de la Oficina Juridica.

llustracién 5 Base de datos 2025 OJ

Base 2025 Contratacion OAJ # & = 0 B
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

&, Compartir  ~

QU 6 @S 100%~ € %O N w|aial - —(n]+|B I+ A M@ E-i-hrAr o @B @Y @BrS

81 ~ | f Constancia SECOP —_—

. s c o 3 G s " | ] «
! ‘Subdireccién / Origen de

Constancia SECOP  Comentario sobr Ordenador_Firma  Recursos Gerencia y/o Oficina Programa
2 CO1PCCNTR 7230650 ANA “087-2025 ALBA YANETH REYES SU Subdi o Formacion Subdireccion de Formacié... ~  Nidos Contratacion Directa ~ ~  Prestacion de 5
3 CO1PCCNTR 7243026 HNIA :031,2025 ANDRES FELIPE ALBARI Sl 6 ~  Talento Humano ~  Talento Humai Contrs ~  Prestaciénde s
4 CO1.PCCNTR 7238421 #NA 007-2025 ALBA YANETH REYES SU ul of e Subdireccion de Formacio. e rea n Dire A
5 CO1PCCNTR 7238181 #NA " 005-2025 ALBA YANETH REYES S Subdireccion de Formacion A~ Subdireccion de Formacio... = Nidos Contratacion Directa
6 CO1.PCCNTR 7237433 #NIA h| 047-2025 ALBA YANETH REYES Sl Subdireccion de Formacion A... ¥ Subdireccion de Formacio. v Crea Contratacion Directa ks s
7 CO1.PCCNTR.7237418 #NIA 3 046-2025 ALBA YANETH REYES Sl Subdireccion de Formacién A... v Subdireccion de Formacit. ¥ Nidos ¥ Prestacién de s
8 CO1.PCCNTR 7237206 #NIA h| 003-2025 ALBA YANETH REYES Sl Subdireccién de Formacién A... v Subdireccion de Formacit. ¥ Crea ~  Prestacién de s
9 CO1PCCNTR 7237687 A 0722025 ANDRES FELIPE ALBARI 6 v~ ~  Gestion Docur ~ Prestacién de s
1 CO1PCCNTR 7237126 #A 0552025 ANDRES FELIPE ALBARI 6 v - ion# Conlratacion Directa > Prestacion de s
11 CO1.PCONTR 7230859 #NA “008-2025 ALBA YANETH REYES S Subdireccion de Formacion A~ Subdireccion de Fomacio... = Crea Contratacion Directa
12 CO1.PCCNTR.7238273 #NIA h| 038-2025 SILVIA OSPINA HENAO  Subdireccion de Equipamient... ¥ Equipami. s c Directa “
13 CO1.PCCNTR 7236225 #NA T0372025 ANDRES FELIPE ALBARI v v ~  Almacen Gene Contratacion Directa  ~  Prestacion de s
14 CO1.PCCNTR.7238187 #NIA 069-2025 LINA MARIA GAVIRIAH  Subdireccion de las Artes. v Sub Artes ¥ Subdireccion ¢
15 CO1PCCNTR 7237668 A 0362025 ANDRES FELIPE ALBARI 6 v~ ~  Almacen Gene -
16 CO1PCCNTR 7240783 #A 0622025 ANDRES FELIPE ALBARI Subdireccion Administraivay. . = Talento Humano ~  Talento Humai rocta
17 CO1.PCCNTR 7237648 #NA | 035-2025 ALBA YANETH REYES Sl Subdireccion de Formacion A... ¥ Subdireccion de Formacio. - Contratacion Directa v
18 CO1.PCCNTR.7244982 #NIA h| 054-2025 ANDRES FELIPE ALBARI Subdireccion Administrativay... ¥ Talento Humano o ai  Contratacion Directa i
19 CO1.PCCNTR.7240505 #NIA 3 053-2025 ALBA YANETH REYES Sl Subdireccién de Formacién A... v Formacié. = c Directa v
20 CO1.PCCNTR.7239308 #NA h| 052-2025 ANDRES FELIPE ALBARI Subdireccion Administrativay... v Oficina Asesora Juridica ~ Oficina Asesor  Contratacién Directa ~  Prestacién de s

e 2 e Modificacionas ~  Contratistas-RFP leaal ~  xx ~  Contratos TVFG ~  Contratos Rolsa Mercantil SECOP Il Provactos del >



B.

Fuente: Pantallazo Base de datos 2025 OJ

Armonizacion del reporte con la informacion con la informacién proporcionada por el
proveedor en el SECOP |Il, a través del moédulo de Directorio SECOP:
https://community.secop.gov.co/Directory/CompanyProfiles/Network/Index?
prevCixUrl=%2fCO1Marketplace%2fCommon%2fWorkarea%2fIndex

llustracién 6 Directorio SECOP

Identificacion Entidad/Persona N:

al (Si es Entidad Estatal ol Tipo de Documento debe ser NIT)

Tipo de documento:
Niimero de document
L tatal / Proveedo iana No hay recomendaciones

Recomendaciones principales

Uttimas no ticias

No hay noticias

Informacién General
MiPyme: No
Pertenence a un grupo étn

Condiciones especiales: No Aplica

Contactos

Cédigo post
Corre

Teléfo
Fax de oficina:
Pagina web:

Documentos relacionados

Fuente: Pantallazo Informacion Proveedor en SECOP |l

Responsable:
Oficina Juridica.

CB-0014 PRESUPUESTO

Este es un reporte mensual que registra la relacién de compromisos con su respectivo Certificado

de

Disponibilidad Presupuestal (CDP) y Certificado de Registro Presupuestal (CRP) de los

contratos suscritos en el periodo de reporte. Incluye:

® Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo suscritos por personas
naturales y juridicas.

Convenios de asociacion.
Contratos interadministrativos.

Contratos financiados con recursos de regalias.

Ordenes de compra.

Fuente: Sistema BOGDATA y/o SGPR.

Instrucciones de diligenciamiento:

1.

2.

Descargar el informe de Registros Presupuestales del sistema BOGDATA mediante la
transaccion ZPSM_0047 > Reporte de CRP, correspondiente al mes de envio.

Descargar el informe de Certificados de Disponibilidad Presupuestal del sistema BOGDATA
mediante la transaccion ZPSM_0091 > Reporte de CDP, correspondiente al mes de corte
de la informacion.

Identificar los documentos presupuestales del mes de envio dentro del presupuesto del
Sistema General de Regalias (Reportado por el responsable tomado de SGPR) y



asegurarse de su inclusion en el Formulario CB-0014 Presupuesto a enviar a la Oficina
Juridica.

4. Filtrar la base de Registros Presupuestales (ZPSM_0047 > Reporte de CRP) del mes para
incluir unicamente documentos contractuales (6érdenes de compra, convenios y contratos).
Se deben eliminar registros no contractuales.

Diligenciar el formulario dispuesto para el reporte.

Tabla 1 Referencias formulario -CB-0014 PRESUPUESTO

NOMBRE DE LA

DESCRIPCION

__ COLUMNA
CODIGO DE LA | Corresponde al cédigo asignado a la entidad, no se diligencia en
ENTIDAD SAF Presupuesto debido a que el consolidador registra el dato.

VIGENCIA EN QUE
SE SUSCRIBIO EL

Se refiere a la vigencia (Afo) en que se suscribié el compromiso.

CONTRATO

NUMERO DEL Corresponde al numero del contrato, convenio u orden
COMPROMISO ’ '
PRESUPUESTO Identificar si el registro, CDP y CRP corresponde a 1. Contrato
PARA Nuevo o 2. Maodificacion Adicion o Adicién/Prorroga.

VIGENCIA CUENTA | Se refiere a la vigencia (Afio) del cédigo del registro presupuestal.

El cédigo presupuestal es el numero con el cual se identifica cada
uno de los rubros presupuestales. En gastos de funcionamiento el
rubro equivale a la posicién presupuestal en Gastos de inversion el
rubro equivale al nimero del proyecto.

CODIGO CUENTA

CUENTA Se organizan los compromisos, identificando los que presentan

PRINCIPAL mas de una linea (duplicados), seleccionando la opcién de Sl a la

CONTRATO primera linea del compromiso y No a las subsiguiente (repetida).
Digitar el numero del certificado de disponibilidad presupuestal que

CDP CODIGO ampara la obligacion. Si bien esta informacién esta contenida en el
reporte de CRP debe cruzarse con el reporte de CDP.

CDP FECHA Registrar la fecha en que se emiti6 el certificado de disponibilidad
presupuestal. Se obtiene de cruzar el reporte de CDP y CRP.

CDP VALOR Digitar en valor numérico el valor neto del CDP.

RP CODIGO Digitar el numero (_1el certificado de registro presupuestal que
ampara el compromiso

RP FECHA Registrar la fecha en que se emitid el Certificado de Registro
Presupuestal

RP VALOR Digitar en valor numérico el valor neto del CRP que respalda el
contrato.

Fuente: Descripcion de columnas de formulario -CB-0014 PRESUPUESTO

Puntos de Control:

1. La Unidad de Gestion SAF-Presupuesto mantiene un archivo en Excel con la relacién de
CRP de tipo contractual expedidos, el cual se utiliza para validar el Formulario CB-0014:
PRESUPUESTO. El valor de los documentos tramitados en el mes debe coincidir con el
valor registrado en la columna "RP VALOR" del reporte CB-0014 Presupuesto.

2. Antes del envio a la Oficina Juridica, se debe comparar el valor de la columna "RP VALOR"
con el valor de los compromisos registrados en la transaccién ZPSM_0047 > Reporte de
CRP BOGDATA y/o el valor tomado de SGPR, descontando los compromisos no
contractuales y las anulaciones, contra el valor del archivo excel de los CRPs expedidos.

3. Una vez la Oficina Juridica remite el informe 50 consolidado, se valida nuevamente el
formulario CB- 0014 Presupuesto, contra el similar reportado inicialmente por el area de



presupuesto, verificando si hubo modificaciones e informando registros no incluidos en el
Informe 50 SIVICOF.

Remisidn: la informacion debe ser remitida mediante correo electrénico al personal de la Oficina
Juridica dentro de los ocho (8) primeros dias habiles del mes siguiente al corte.

Responsable:
Presupuesto -SAF

CB-0015 MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Este es un reporte que registra las modificaciones efectuadas en cada contrato suscrito por el
sujeto objeto de control durante el mes en que se presentd la novedad. Este reporte debe
corresponder al periodo del que se reporta la cuenta.

Instrucciones de diligenciamiento: El reporte debe ser elaborado acorde al instructivo
establecido por la Contraloria, se puede consultar en:
https://www.contraloriabogota.gov.co/sites/default/files/2023-06/INSTRUCTIVO%20CB-0015%2
OMODIFICACIONES%20CONTRACTUALES%20Ver%203.0.pdf

Puntos de Control: Para garantizar la precisidon de la informacion reportada, se deben atender
los siguientes puntos de control:

A. Armonizacioén del reporte con la Base de Datos de Contratacion administrada por el Grupos
Bases de Datos de la Oficina Juridica.

llustracion 7 Base de datos 2025 OJ

Base 2025 Contratacion OAJ  #r &

P Ol = 2, Compartir  ~
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

QU o3 100%~ | € % O 0 | Aial <~ | -[1]+ B I = A @ SE-i-h-A- 0o @B @Y B
B1 ~  fi Constancia SECOP —_—
, 5 c o B - B
! Niimero de Subdireccién / Origen de
~com ' |ordenador_Firma  Recursos Gerencia ylo Oficina Programa [0
2 CO1PCCNTR7239650 HNA 0872025 ALBA ANETH REVES 5L Sut ~  Subdireccion do Formacio.. ¥ Nidos
3 CO1PCCNTR7243026 #NA 0812025 ANDRES FELIPE ALBARY ~ Talento Hum:
4 CO1PCCNTR 7238421 #NA 0072025 ALBA YANETH REYES 5t ~  Subdireccion de Formacid.. ~  Crea
©  CO1PCCNTR7238181 #A 0052025 ALBA YANETH REVES 5L Sut
6 CO1.PCCNTR7237433 #NIA 0a7-2025 ALBA YANETH REES SU St
7 CO1.PCCNTR7237418 #NIA " 046-2025 ALBA YANETH REYES S Sut
¢ CO1PCCNTR7237206 A 0032025 ALBA YANETH REVES 5L Sut
5 COVPCCNTR7237687 #NA 0722005 ANDRES FELIPE ALBARF ~Subd
10 CO1PCCNTR 7237126 A 0552025 ANDRES FELIPE ALBARI  Sub
T CO1PCCNTR 7230859 A 0082025 ALBA YANETH REVES 5L Subdi
12 CO1PCCNTR 7236273 #NA 0382025 SILVIA OSPINA HENAO  Subdi
13 CO1PCCNTR 7238225 #A lo037-2025 ANDRES FELIPE ALBARI  Sut
14 CO1PCCNTR 7238187 #NA 0632025 LINA MARIA GAVIRIAH  Sul
15 CO1PCCNTR.7237668 #NIA " 036-2025 ANDRES FELIPE ALBARI S
1 CO1PCCNTR 7240783 #NA " 062-2025 ANDRES FELIPE ALBARI S
T CO1PCCNTR 7237648 A 0352025 ALBA YANETH REVES 5L Sut
1 CO1PCCNTR 7244982 A 0542025 ANDRES FELIPE ALBARF ~Subd
19 CO1PCCNTR 7240505 A 0532025 ALBA YANETH REYES 5L Sut
20 CO1PCCNTR 7239308 #A 0522025 ANDRES FELIPE ALBARI  Sul

Madificaciones +  Contratistas-RFP laaal ~ Contratos TVFC Contratos Rolsa Mercantil SFCOP 1l ~ s de >

" Fuente: Pantallazo Base de Datos Contratacion

B. Armonizacién del reporte con los datos registrados en el Formato CB-0015 con los reportados
en el Formato CB-0014: PRESUPUESTO, enviados por la Unidad de Gestion SAF-
Presupuesto.

Responsable:
Oficina Juridica.

CB-0016 NOVEDADES CONTRACTUALES

Este es un reporte obligatorio que registra las novedades presentadas en cada contrato suscrito
por el sujeto objeto de control durante el periodo en que ocurrieron. Este reporte debe
corresponder al mes del que se reporta la cuenta.



Instrucciones de diligenciamiento: El reporte debe ser elaborado acorde al instructivo
establecido por la Contraloria, se puede consultar en:
https://www.contraloriabogota.gov.co/sites/default/files/2023-06/INSTRUCTIVO%20CB-0016%2
ONOVEDADES%20CONTRACTUALES%20Ver%202.0.pdf

Puntos de Control: Para garantizar la precision de la informacién reportada, se deben atender
los siguientes puntos de control:

A. Armonizacioén del reporte con la Base de Datos de Contratacion administrada por el Grupos
Bases de Datos de la Oficina Juridica.

llustracion 8 Base de datos 2025 OJ

Base 2025 Contratacion OAJ  #r & ° = 0 8 2, Compartir  ~

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

QA o5 e &% 100% - € % O %23 Al v -(n]+ B I S A 2HE ik A o @B @Y @3
81 ~ | fx Constancia SECOP
5 o c o € G s [ | | «
‘ — Rosursos O
Constancia SECOP _ Comentario sobr Ordenador_Firma _ Recursos Gerencia y/o Oficina Programa

2 CO1.PCCNTR7239659 #NA “087-2025 ALBA YANETH REYES SU Subdireccion de Formacion A_. v Subdireccion de Formacié_.. > Nidos Contratacion Directa  ~  Prestacion de 5
3 CO1PCCNTR 7243026 HNA " 081-2025 ANDRES FELIPE ALBARI Subdireccion Administrativay... Talento Humano ~  Talento Humai Contratacion Directa  ~  Prestacién de s
4 CO1PCONTR 7238421 #NA “007-2025 ALBA YANETH REYES S Subdireccion de Formacion A~ Subdireccion de Formacio... ~  Crea Contratacion Directa ~ ~

5 CO1PCCNTR7233181 #NA 0052025 ALBA YANETH REYES SU Subdireccion de Formacion A_. v Subdireccién de Formacié_.. ~  Nidos Contratacion Directa  ~

6 COLPCCNTR 7237433 #NA 0472025 ALBA YANETH REYES S\ Subdireccion de Formacion A.. = Subdireccion de Formacis... = Crea Contratacién Directa ~ ~

7 CO1PCCNTR7237418 #NA " 046-2025 ALBA YANETH REYES U Subdireccion de Formacion A, ¥ Subdireccion de Formacio... ~  Nidos Contratacion Directa~ ~

5 CO1PCCNTR 7237206 #NA " 0032025 ALBA YANETH REYES SU Subdireccion de Formacion A v Subdireccion de Formacio.. ¥ Crea Contratacion Directa ~ ~

9 CO1PCCNTR 7237687 #NA 0722025 ANDRES FELIPE ALBAR| Subdireccién Administrativay... ~  Subdireccion Administrativ... ~ Gestion Docur Contratacien Directa  ~  Prestacion de s
10 CO1PCCNTR 7237126 #NA " 055-2025 ANDRES FELIPE ALBARI Subdireccion Administrativay... ~  Subdireccion Administrativ... ~  Subdireccion # Contratacion Directa ¥ Prestacion de s
1 CO1.PCCNTR 7230859 #NA " 0082025 ALBA YANETH REYES U Subdireccion de Formacion A v Subdireccion de Formacio._. v Crea Contratacion Directa  ~  Prestacion de s
12 CO1PCCNTR 7238273 HNA 0382025 SILVIA OSPINA HENAQ  Subdireccion de Equipamient .~ Subdireccion de Equipami. . ~  Subdireccién d Contratacion Directa  ~ Prestacién de s
13 CO1PCCNTR 7238225 #NA " 037-2025 ANDRES FELIPE ALBARI Subdireccion Administrativay... ~  Subdireccion Administrativ... ~  Almacen Gene Contratacion Directa ¥ Prestacion de s
14 CO1.PCCNTR 7238187 #NA " 069-2025 LINA MARIA GAVIRIAH  Subdireccion dolas Ales  ~  Sub Arles. ~  Subdirecciond Contratacion Directa  ~  Prestacion de s
15 CO1.PCCNTR 7237668 #NA 0362025 ANDRES FELIPE ALBARI  Subdireccion Administrativay. .~ Subdireccion Administrativ. . = Almacen Gene Contratacion Directa  ~  Prestacion de s
16 CO1PCCNTR 7240783 #NA " 062-2025 ANDRES FELIPE ALBARI Subdireccion Administrativay... ~  Talento Humano ~ Talento Humai Contratacion Directa ¥ Prestacion de s
1 CO1.PCCNTR 7237648 #NA T 0352025 ALBA YANETH REYES SU Subdireccién de Formacion A_. v Subdireccién de Formacié_.. ~  Nidos Contratacion Directa  ~  Prestacion de s
1 CO1.PCCNTR 7244982 #NA 0542025 ANDRES FELIPE ALBARI  Subdireccion Administrativay... ~  Talento Humano ~ Talento Humai Contratacién Directa  ~  Prestacion de s
19 CO1PCCNTR 7240505 #NA 0532025 ALBA YANETH REYES S| Subdireccion de Formacion A, ¥ Subdireccion de Formacid... > Subdireccion ¢ Contratacion Directa ¥ Prestacion de s
20 CO1PCCNTR 7230308 #NA 0522025 ANDRES FELIPE ALBARI  Subdireccion Administrativay.. = Oficina Asesora Juridica = Oficina Asesor Conlrelacion Directa ¥ Prestacion de s

= toottmmmmme | Modifieacinnes v Contratictac-RFEPlanal v vy v CantratneTVER v Contratns Rnlsa Marcantil SEGOP I v Provartn del >

' Fuente: Pantallazo Base de Datos Contratacion

B. Armonizacion del reporte con la informacién disponible en la plataforma de contratacion de
datos abiertos que se puede consultar a través del siguiente enlace:
https://www.datos.gov.co/Gastos-Gubernamentales/SECOP-II-Contratos-Electr-nicos/jbjy-
vk9h/about data

llustraciéon 9 Base de datos Abiertos

'GOV.CO | #Xiknros

Iniciko.  Descubre Publica Visualiza Herramientas Novedades Usos Calidad

€ Volver al inicio “ Q, Buscar x Exportar
Ty Nombre Enidad = = Ty Departameno = Ty Cudad = T Localizacien = Ty e = 1
IDARTES 900,413,030 Distrito Capital de Bogotd Bogota Colombia, Bogots, Bogets Nacional ¢
IDARTES 500,413,030 Distrita Capital de Bogota Bogota Colombia, Bogota, Bogets Nacional Cu
(U Obteniends recuento de fliss.

P
Y Filtro | @ Borrar todo
E
Tr Nombre Entidad ~ | §  contiene v | IDARTES H x @

# e

Fuente: Pantallazo Portal datos Abiertos CCE

Responsable:
Oficina Juridica.



g. CB-0017 PAGOS

Este es un reporte obligatorio que registra la informacién de los pagos efectuados durante el mes
del que se reporta la cuenta. Este reporte no incluye todos los contratos registrados en el Formato
CB-0012: CONTRACTUAL, sino unicamente aquellos en los que se haya realizado un pago en el
mes correspondiente, independientemente de si el contrato fue suscrito en el mismo mes o en
vigencias anteriores.

Instrucciones de diligenciamiento: El reporte debe ser elaborado acorde al instructivo
establecido por la Contraloria, se puede consultar en:
https://www.contraloriabogota.gov.co/sites/default/files/2023-06/INSTRUCTIVO%20CB-0017%2
0PAGOS%20Ver%201.0.pdf

Fuente:
Aplicativo OPGET Tesoreria (Si Capital).

Paso a paso:

1. Para la generacion del archivo plano (formato .txt), desde el aplicativo OPGET se ingresa al
menu Tesoreria/Archivos planos/Planos Descuentos Ordenes de Pago

P& E% FXIH

5
(OGT_TESORERIA

Concepta
Cuenta Bancaria
Convenio

Infa. Adicional

Blanos CxP Bogdata-vERSION EN PRUEBA
Elanos CXF Bogdata-VERSION FINAL
SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

TESORERIA DISTRITAL

Fuente: Pantallazo Aplicativo OPGET

2. Indicar el periodo: Fecha inicial: primer dia de la vigencia (afo), Fecha Final: mes de corte; asi
mismo, en esta pantalla seleccionar la opcién “Ordenes de pago giradas Contraloria”.

llustracién 11 Aplicativo OPGET

& Secretaria de Hacienda

uda
{4

P HE2*

B

V.052023

Entidad: [222__|[NSTTUTO DISTRITAL DE LAS ARTES
6720

Archivo Descuentos OPs ARrobadas .|

Plano OP Diligenciadas | Flano Inaresos
Plana OF Rubiro Diligenciadas | Plano OP Anuladas |
|

Plano OP Fuentes Dili Gerierar AG Gon Glas Gontables 2024 | GenerarAchiva G |

| GenerarAtchivo AG id limay|

Plano OF Fuentes Cuentas Bancos | OP Resumen
Generar Archiva retenciones DIAN |

Generar Archiva Pagos DIAN | Generar Archivo Padog DIAN 2024 |
Generar Archivo (1001) Inf Exéaena | Genera Archivo(1001)inf Exdanena 2024 |

_Plang Contratos ¥ Estaminillas OPs |

Generar Archivo descuentos ICA-




Fuente: Pantallazo Aplicativo OPGET

3. Una vez se genera el archivo en formato texto(.txt), se procede a convertirlo a formato Excel
para identificar por tipologia especifica: Contrato de servicios, Contrato de servicios de apoyo
a la gestion, Contrato de servicios profesionales

llustracion 12 Excel Reporte Aplicativo OPGET

‘GUIA GENERACION ARCHIVO - Excel

a  Apd ) jOuédemahacert

E1 N £ TIPOLOGIA ESPECIFICA
A 3 c D 3 3 G H ' ) K L M b=

1 [copio &~ | vicencial~ NuMERO [~ TiPO DE |~ IEOIDGINESPECIEICANMI - |VALOR E){ - | PORCENT/ | CONCEPT( » | PORCENT ~

2 2 2004 10002024 22 coN

3 222 2024 10012024 22 CONTR/ 2

4 2 2004 10012024 neont

s 2 2004 10022024 22 CONTR

s 2 2004 10032024 22 CONTR

7 2 0 10032024 22 CONTR

8 222 2024 10042024 22 CONTR) Filtros de texto

B 2 2004 10052024, 22 CONTR .

10 222 2024 10062024 22 CONTR) [Buscar

1 222 2024 10072024 22 CONTR) B (eleccionar todo)

] CAJA MENOR

12 2 2004 10082024 22 CONTR I CONTRATO

13 222 2024 10092024 22 CONTR) L] CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

14 2 2004 10102024 22 CONTR ] CONTRATO DE CONSULTORIA

15 = am m 2Resoy - Dcommaro b comonucaon

16 2 2004 10112024 22 CONTR ] CONTRATO DE OBRA

17 2 2004 101220 22 CONTR/ CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

18 m 204 10132024 22 CONTRI CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

19 222 0 10132024 22 CONTRI (CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

L[] CONTRATO DE SEGUROS

20 2 2004 1015202 22 CONTR ] CONTRATO DE SUMINISTRO.

21 2 2004 10162024 22 CONTR/ ] CONTRATO PARA IMPULSAR PROGRAMAS Y ACTIVIDADES DE INTERES PUBLICO

22 2 2004 10182024 22 CONTR

23 222 2024 10182024 22 CONTR/

GUIA GENERACION ARCHIVO [C]

Listo = + 10
H P Escribe aqui para buscar. =i} o

Fuente: Pantallazo Base de Datos Presupuesto

4. Se guarda el archivo en Excel y se envia al profesional consolidador de la OJ, via correo
electronico.

Responsable:
Tesoreria -SAF

CB-0018 CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

Este es un reporte obligatorio que recopila informacion sobre los contratos objeto de
reclamaciones contractuales y los tramites administrativos adelantados para su resolucion.

En la primera rendicion (enero de 2014) y por Unica vez, se debe reportar la informacién de todas
las controversias contractuales y los tramites efectuados en los ultimos cinco afos. A partir de
febrero de 2014, el reporte incluira unicamente las controversias contractuales que se presenten
en el mes del que se reporta la cuenta.

Instrucciones de diligenciamiento: El reporte debe ser elaborado acorde al instructivo
establecido por la Contraloria, se puede consultar en:
https://www.contraloriabogota.gov.co/sites/default/files/2023-06/INSTRUCTIVO%20CB-0018%2
OCONTROVERSIAS%20CONTRACTUALES%20Ver%201.0.pdf

Puntos de Control:
Para garantizar la precision de la informacion reportada, se debe realizar una verificacién interna
dentro de la Oficina Juridica (OJ) en conjunto con el grupo de apoyo de procesos judiciales.

Responsable:
Oficina Juridica.



CB-0019 INTERVENTORIAS

Este es un reporte obligatorio que consolida la informacién de los interventores o supervisores
registrado, de conformidad con el
CONTRACTUAL, correspondiente al periodo reportado. En los casos donde un contrato cuente
con supervisién e interventoria externa, se deberan realizar dos registros independientes, uno

designados en cada contrato

para cada figura.

Instrucciones de diligenciamiento: El reporte debe ser elaborado acorde al instructivo

establecido

por

a

Contraloria,

se

puede consultar
https://www.contraloriabogota.gov.co/sites/default/files/2023-06/INSTRUCTIVO%20CB-0018%2

Formato CB-0012:

OCONTROVERSIAS%20CONTRACTUALES%20Ver%201.0.pdf

Puntos de Control:

A. Armonizacion del reporte con la Base de Datos de Contratacién administrada por el Grupos

Bases de Datos de la Oficina Juridica.

B1

»
a
Constancia SECOP___ Comentario sobr Ordenador_Firma

2
3

llustraciéon 13 Base de datos 2025 OJ

Base 2025 Contratacion OAJ  # &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

QA o e & F 100% -

~ | fx Constancia

B

CO1.PCCNTR.7239659
CO1.PCCNTR 7243026

4 CO1PCCNTR.7238421

5
6
7
s

9
10
1
2
13
1
15
16
17
18
19
2

B. Armonizacion del reporte con la informacion disponible en la plataforma de Pandora que se
puede consultar a través del siguiente enlace https://administradorpandorad.idartes.gov.co

CO1.PCCNTR 7238181
CO1.PCCNTR. 7237433
CO1.PCCNTR.7237418
CO1.PCCNTR.7237206
CO1.PCCNTR.7237687
CO1.PCCNTR.7237126
CO1.PCCNTR.7230859
CO1.PCCNTR 7238273
CO1.PCCNTR.7238225
CO1.PCCNTR.7238187
CO1.PCCNTR.7237668
CO1.PCCNTR 7240783
CO1.PCCNTR 7237648
CO1.PCCNTR 7244982
CO1.PCCNTR 7240505
CO1.PCCNTR 7239308

secop
c

#NIA

€ % O 0 23| Adal

[

087-2025

#NA “081-2025
#NA “007-2025
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#NA “062-2025
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#NA “053-2025
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E

ALBA YANETH REYES SU
/ANDRES FELIPE ALBARI
ALBA YANETH REYES SU
ALBA YANETH REYES SU
ALBA YANETH REYES SU
ALBA YANETH REYES SU
ALBA YANETH REYES SU
ANDRES FELIPE ALBARI
ANDRES FELIPE ALBARI
ALBA YANETH REYES SU
SILVIA OSPINA HENAO

ANDRES FELIPE ALBARI
LINA MARIA GAVIRIA H
ANDRES FELIPE ALBARI
ANDRES FELIPE ALBARI
ALBA YANETH REYES SU
/ANDRES FELIPE ALBARI
ALBA YANETH REYES SU
ANDRES FELIPE ALBARI

cl-[(n]+B I 5 AR

F

‘Subdireccion / Origen de
Recursos

Subdireccion de Formacion A
Subdireccion Administrativa y.
Subdireccion de Formacion A
Subdireccion de Formacion A
Subdireccion de Formacion A
Subdireccion de Formacion A
Subdireccion de Formacion A

B

Gerencia y/o Oficina

~  Subdireccion de Formacio.
Talento Humano

Subdireccion de Formacio.
Subdireccion de Formacio.
Subdireccion de Formacio.
Subdireccion de Formacio.
Subdireccion de Formacio.

i
=
‘
3
«
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rle@BE @Y @B

H |

Programa
Nidos Contratacién Directa v
Talento Humai  Contratacién Directa

Crea i
Nidos i
Crea Contratacién Directa
Nidos Contratacién Directa
Crea Contratacién Directa
Gestion Docur  Contratacion Directa

« <

o
Subdireccion de Formacion A.

Subdireccion de Formacio.

on de.

de Equipami

v
Subdireccion de las Artes

Sub Artes

y
Subdireccion Administrativa y
Subdireccion de Formacion A
Subdireccion Administrativa y
Subdireccion de Formacion A
Subdireccion Administrativa y.

Madificacionas ~  Contratistas-RFP laaal +

”Fuente: Paﬁi‘al/azo Base 8é datos Contratacion

llustraciéon 14 Aplicativo Pandora

Talento Humano
Subdireccion de Formacio.
Talento Humano

Subdireccion de Formacio.

e

Oficina Asesora Juridica

ion A Contratacién Directa
Crea Contratacién Directa
Subdireccion ¢ Contratacion Directa
Almacen Gene Contratacion Directa
Subdireccion ¢  Contratacion Directa
Almacen Gene  Contratacion Directa
Talento Humar  Contratacion Directa
Nidos Contratacion Directa
Talento Humai  Contratacién Directa
Subdireccion ¢ Contratacion Directa
Oficina Asesor  Contratacion Directa

e

Contratos TVEC ~  Contratos Rolsa Marcantil SFCOP Il ~  Pravactos del

&, Compartir ~

Prestacion de s
Prestacion de s
Prestacion de s
Prestacion de s
Prestacion de s
Prestacioén de s

Prestacién de s
Prestaci6n de s
Prestacion de s
Prestacion de s
Prestacion de s
Prestacion de s
Prestacion de s
Prestacion de s
Prestacion de s
Prestacion de s
Prestacion de s

>

A

Id

27357

27358

27359

27360

Persona

LUCIA
FERNANDA
CERVANTES
VENCE

GABRIEL
ENRRIQUE
ARJONA
PACHON

JAIRO JAVIER
ESTUPINAN
CUBILLOS

LINA MARIA
GAVIRIA
HURTADO

Supervisores

Fecha Fecha
Rol Inicio Fin Vigencia Orden
APOYOALA 2025-02-  2025-12- [ ViGENTE ] 1
SUPERVISION 13 31
1 00:00:00 23:59:59
APOYOALA  2025-02- 2025-12- Q=N 2
SUPERVISION 13 31
2 00:00:00 23:59:59
APOYOALA 2025-02-  2025-12- [ VIGENTE ] 3
SUPERVISION 13 31
3 00:00:00 23:59:59
SUPERVISOR  2025-02-  2025-12- (T=nD) 4

13

31

00:00:00 23:59:59
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Fuente: Pantallazo Aplicativo Pandora

Responsable:
Oficina Juridica.

VL. CARGUE DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS STORM
USER:

La informacion de la cuenta a través de SIVICOF debe presentarse en los FORMATOS
ELECTRONICOS -CB (Datos parametrizados que deben ser diligenciados, enviados y validados).
Deben ser firmados digitalmente.

Ejemplo Formato CB:

llustracién 15 Ejemplo Formato CB

E F G H T

Tipe Informe S0 CONTRATACION
Formulario CH-0011: CONTRATISTAS
Moneda Informe
nthdad
Fedha

Mensual

@ e G| e e

8| 2 b1 32 24 T 3 a0
ERIFICACION NOMBRE CONTRATISTA TIPQ CONTRATISTA NP0 PERSONA NATURALEZR, CLASIFICACION
2| ANDREA DEL PILAR ALEJO /1 Contratista 1 Matural 2 Privada (1) 4 Parsona Natural (2]
G{ANGIE YURLEY PATARROYD 1 Cantratista 1 Matural 2 Privada {1} 4 Parsona Natural [2
TIANA EARINA MANTILLA PA 1 Contratista 1 Matural 2 Privada (1) 4 Parsona Natural {2
FIRAISA STELLA GUZMAN LAA I Contratista 1 MNatural 2 Privada (1) 4 Parsona Maturad |2
1010161925 7|5ANDRA LILLANA MARTINE| 1 Contratista 1 Matural 2 Privada (1} 4 Persona Natural |2]
1053340875 1|OSCAR ORLANDO ORTIZ Gy L Contratista 1 Matural 2 Privada (1} 4 Parsona Natural [2]

Fuente: Pantallazo Formulario SIVICOF

a. CARGAR FORMATO ELECTRONICO CBN:

llustracion 16 Pantallazo de cargue

i STORM User - 4.3,0-SNAPSHOT task build’ -
Archive  Herramientas | Opciones Ayudq

R jgadecicus > "B ImpontarHoja de Cllculo Altel

Basicos: M24-03-21 10T 32
D .. Q ambiar contrasehin ~ Exportar Hoja de Calculo Ali+F “‘ i ﬂ il Configuraciones: 2024-03-21 120732
V£ Fitienr foravilario sctial [ | g siviced commralorabogenn. gov cofuserbiles/
?f— Quitar filtvo
‘ neertar filas ..

Fuente: Pantallazo Storm User Local

Validar Formulario: Clic en validar formulario actual, siguiente validar todo y por ultimo Generar
Archivo STR.



llustracién 17 Pantallazo opciones de cargue

m oo K

Fuente: Pantallazo Storm User Local

Aspecto importante: a los archivos STR validados, automaticamente se guardan en la carpeta
local StormUser / inf_enviados; paso seguido se firman, se cambia la extension por str.p7z y se
guarda el archivo para cargue en la plataforma StormWeb.

. CARGUE / TRANSMISION EN STORM WEB

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 acompanado
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 electronicos CB y
documentos electronicos CBN, que se encuentran disponibles en el Sistema de Vigilancia y
Control Fiscal - SIVICOF.

Ingreso SIVICOF WEB: Ingresar a pagina:
https://sivicof.contraloriabogota.gov.co/storm\Web/#/login

llustracién 18 Pantallazo de inicio

O “Control fiscal
" de fodos y
- para todos”

SIVICOF - STORM Web

Entidad

4 @ rocorsame
I No soy un rabat "

Fuente: Pantallazo SIVICOF Web
En la parte superior derecha del aplicativo, se encuentra ubicada el area de navegacion, el cual le
facilitara la subida y consulta, tanto de documentos, como de los usuarios registrados. A
continuacién, se presenta una imagen del area de navegacion.
llustracién 19 Panel principal aplicativo SIVICOF

0 . I o o @ o B nam . 8 o . Bimremtrien +

Fuente: Pantallazo SIVICOF Web



La opcidén formularios electrénicos permite desarrollar las tareas relacionadas con los formatos

diligenciados a través del médulo de diligenciamiento y validacion STORMUSER, estas son
enviar y verificar estado.

llustraciéon 20 Opciones Formularios aplicativo SIVICOF

BB Formularlos Blactronicos v

[ Enviar Formularios

1 Estodo Formularios
Fuente: Pantallazo SIVICOF Web

La tarea enviar permite enviar los formatos electronicos de los informes asociados a la cuenta
segun su periodicidad. Para realizar el envio, primero se debe realizar la verificacién de
autorizacién de envio, para ello debe indicar en el area de trabajo la periodicidad, posteriormente
seleccionar el archivo a verificar pulsando en el botdn ‘Seleccionar archivo’'.

llustracién 21 Seleccion y cargue de reporte

SIVICOF - STORM Web ) Enviar Formularios
122 / SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL - SDIS

Archivo a Enviar

Seleccionar archivo | Ninguno archive selec

No enviar
Periodicidad

Entidad ‘
Nitocc

Cédigo de Informe

informe

Fechade Corte

Nombre del Archive

Fuente: Pantallazo SIVICOF Web

Seleccione el archivo .str para ser enviado: 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.

llustracion 22 Verificacién autorizacion de envié aplicativo SIVICOF

G Figinap

sincipal | x @ jeeme Fatifo b X | 8 Whessapp x [ SAICOF - STORM Weir x4+

o X%

SIVICOF - STORM Web ¥ Enviar Fermularios

Archivo o Enviar

Periodicidad

Mensua:

Entidad
Mitocc
cédigo de Informe
Informe

Fecha de Corte

H £ Buscar




Fuente: Pantallazo SIVICOF Web

Al pulsar en el botdn ‘Enviar’ se hace una validacion inicial de algunos datos del archivo, como, por
ejemplo; que su nombre coincida con los datos que se pretenden enviar. En caso de no pasarla
validacion, la aplicacién presenta el mensaje de error correspondiente. Si la validacién fue
correcta, el envio del archivo se da de forma exitosa.

llustracion 23 Verificacion estado de cargues

Periodicidad

Mensua

Fecha de Corte

10 columnos seleccionadas v

Informe Te Fecho de Corte 11 Fecha de Recepcién T] Estodo del Envie T

1 PRESUPUESTE 2023-09-30 2023-10-05 145 Procesodo correcta

Fuente: Pantallazo SIVICOF Web

Al pulsar en el botén ‘Enviar’, el archivo es remitido y se puede consultar cuando el aplicativo
sefala que el archivo fue procesado de forma correcta, lo cual indica que el archivo fue remitido
correctamente y que el ente ente de control lo recibié sin ningun inconveniente, esto no implica
que el archivo y la informacion se dé por recibida.

ESTADOS FORMULARIOS

Esta opcion permite saber si el archivo fue procesado sin inconveniente, se debe ingresar por
‘Estado formularios’ de la opcion ‘Formularios Electronicos’. 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 para dicha periodicidad.

llustracion 24 Aplicativo SIVICOF verificar estado.

SIVICOF - STORM Web } Estado Formularios
122 | SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL -

— Consultar Estado

Informe

1-1PRESUPUESTO X n

Periodicidad

Mensuci g -

Indicar la fecha de corte

Fecha de Corte

2023-09-30 B



Fuente: Pantallazo SIVICOF Web

Es posible seleccionar una fecha de corte especifica mediante la opcion 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
por la entidad.

llustracién 25 Aplicativo SIVICOF Resultado de cargue.

Informe 1= FechadeCorte | Fecha de Recepcién T Estadodel Envio 1]

1 -1 PRESUPUESTO 2023-09-30 2023-10-05 145E0 Procesado correcto

2 - 2 DEUDA_PUBLICA 2023-08-30 2023-10-02 07:30:31 Procasodo corracto
3 - 3 INVERSIONES 2023-09-30 2023-10-0719:26:00 Procesado correcta

4 - 54 PRESUPUESTO - BOGDATA 2023-09-30 2023-10-12 17:56:7 rocesado carrecto

8- 8 GESTION ¥ RESULTADOS 2023-08-30 2023-10-07 19:30:21 Procesado correcto

Fuente: Pantallazo SIVICOF Web

La informacion desplegada sobre los diferentes informes transmitidos se divide en columnas, Las
columnas “Informe”, “Fecha de corte” y “Archivo enviado” indican los datos basicos del informe
que fue enviado, adicionalmente, esta ultima permite descargar dicho archivo. La columna “Fecha
de Recepcion” indica el dia y la hora en que el servidor recibio 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. Los siguientes son los 4 (cuatro) estados de procesamiento que existen:

@® Sin procesar. Significa que se recibid el archivo, esta en cola de atencién, pero aun no se
ha procesado.

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

@® Procesado con Error. Indica que ya terminé el proceso de validacion y ésta no fue

satisfactoria. Es necesario, en este caso, revisar el ‘Archivo de respuesta’ para conocer la(s)
razon(es) de su rechazo y si hay lugar a ello, corregir la informacion y enviarla nuevamente.

@ Procesado Correcto. Indica también que ya termind el proceso de validacion, 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 validacion y conocer mas detalles acerca del proceso respecto a ese archivo



especificamente. Solo se puede acceder al archivo de respuesta cuando el proceso de validacion
ha terminado, esto significa, para los estados “Procesado con Error” y “Procesado Exitosamente”.

. GENERAR CERTIFICADO

El certificado de presentacion de la cuenta que emite el sistema, permite documentar cuando los
informes y documentos electrénicos han sido enviados (fecha de corte - rendicion).

llustracion 26 Aplicativo SIVICOF generar certificado

(@ Cerlilicodos o

£ Ganerar Certificodc

Fuente: Pantallazo SIVICOF Web



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y R
Instituto Distrital de

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2025-06-16 Se requiere la creacién de este protocolo con el fin que la entidad cuente con un instrumento de recomendaciones frente a las
actividades relacionadas con la creacion, consolidacién y cargue del informe 50- Contratacién de SIVICOF, asi como la aplicacion
de puntos de control para su cumplimiento.
CONTROL DE APROBACION
ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2025-06-13 JARED JAFET FORERO ALVAREZ ENLACE MIPG
REVISO 2025-06-13 MARGARETH TATIANA ARIZA RODRIGUEZ REFERENTE MIPG
APROBO 2025-06-13 HEIDY YOBANNA MORENO MORENO LIDER DE PROCESO
AVALO 2025-06-16 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
COLABORADORES
NOMBRE

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-

Carrera 8 No. 15 - 46 -

+57 (601) 379 5750
Cadigo postal: 111711

Bogota

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\
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