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1. OBJETIVO 

 

El presente instructivo detalla los pasos a seguir para realizar la descarga del archivo 

REP_MCY_HOG_HAB del sistema TransUnion, y con este insumo se prepara la información 

con los hogares postulados al subsidio distrital complementario para incluir en la resolución.  

 

2. DESARROLLO 

 

2.1 Ingresar al aplicativo STRANSFER del sistema TransUnion. 

 

 
 

2.2 Acceder a la siguiente ruta Procesos Especiales/Mi Casa Ya /Salida. 

 

 
 

2.3 Descargue el archivo REP_MCY_HOG_HAB_(seleccione la fecha del día a realizar la 

asignación). 
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2.4 Abra el archivo por medio de Excel desde un archivo de texto. 

 

 
 

2.5 Seleccione el archivo de texto denominado 

“REP_MCY_HOG_HAB_XXXXXXXX(fecha) 
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2.6 A través del asistente para importar archivos de texto seleccione “Siguiente” 

 

 
 

2.7 En el paso dos seleccione como separador la opción “otro” y coloque la barra (|): 
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2.8 Seleccione “Finalizar”. 

 

 
 

2.9 Luego “Aceptar” 
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2.10 En este paso podemos observar la base de datos a filtrar para obtener el listado de los 

beneficiarios del subsidio complementario. 

 

 
 

2.11 Proceda a realizar el primer filtro, seleccionando los beneficiarios de Bogotá, en la 

columna “E”, desmarcamos Bogotá y “Aceptar”. Seleccione hasta el final, los registros 

de la hoja y elimínelos con la opción “Eliminar Filas de Hoja”.  
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2.12 La hoja queda vacía, para continuar con el segundo filtro a realizar seleccione “Borrar 

Filtro” 

 

 
 

2.13 En el segundo filtro debe dejar la población que se encuentra en estado “Asignado” por 

FONVIVIENDA. Para ello en la columna “K- Estado hogar”, desmarque el estado 

asignado y seleccione aceptar.  
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2.14 Seleccione hasta el final los registros de la hoja y elimínelos con la opción “Eliminar Filas 

de Hoja”. 

 

 
 

2.15 La hoja queda vacía, para continuar con el segundo filtro a realizar, seleccione “Borrar 

Filtro”  

 

 
 

2.16 En el tercer filtro debe dejar la población que se encuentra en estado “Por asignar” para la 

SDHT. Para ello en la columna “AD- Estado Subsidio”, desmarque el estado “Por asignar” 

y seleccione aceptar. 

 

 
 



INSTRUCTIVO DESCARGA Y PREPARACIÓN DE LA INFORMACIÓN CON LOS 

HOGARES POSTULADOS AL SUBSIDIO DISTRITAL COMPLEMENTARIO 

  

PM06-IN76 V1  Página 8 de 15 

2.17 Seleccione hasta el final los registros de la hoja y elimínelos con la opción “Eliminar Filas 

de Hoja”. 

 

 
 

2.18 La hoja queda vacía, seleccione “Borrar Filtro” y obtendrá la lista de los candidatos para 

asignar el subsidio de la SDHT. Realice un recuento en la columna de “ID_ Hogar” para 

validar la cantidad de los hogares por asignar. 

 

 
 

En este caso el recuento es de 183 ID de hogar, teniendo en cuenta que el ID se repite por cada 

miembro del hogar. 
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2.19 Seleccione la columna de ID, péguela en una nueva hoja; y a través de la herramienta 

“datos” elimine los duplicados con la opción “Quitar Duplicados”. 

 

 
 

 
 

2.20 A continuación, observará el mensaje que le permite conocer la cantidad de hogares 

beneficiarios, en el caso del ejemplo la hoja de cálculo encuentra 22 repeticiones de ID y 

la cifra de 161 hogares son los postulados al subsidio distrital complementario. 
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2.21 Ahora elimine la nueva hoja que creo para conocer la cantidad de hogares y solo conserve 

la data principal que se debe guardar como archivo CSV delimitado por barra (|). Para 

delimitar el archivo de texto por medio de barra, primero debemos modificar la 

configuración que el computador trae por defecto que es punto y coma (;), de la siguiente 

manera: 

 

 Acceda a la configuración del computador: 

 

 
 

 Seleccione “Hora e Idioma” 
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 Seleccione “Fecha, hora y formato regional 

 

 
 

 A continuación, seleccione “Región” Cambiar formatos de fecha, hora o número 

 

 
 

 Ahora seleccione “Configuración adicional” 
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 En el separador de listas quite “;” y agregue la “|”. Luego seleccione “Aceptar” 

 

 
 

 Finalizada esta pequeña configuración, retome el archivo de Excel con la data de los 

beneficiarios al subsidio y guarde el archivo como “CSV”. 
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 Abra el archivo guardado como “CSV” 

 

 
 

 Para efecto de delimitar el final de las columnas del archivo con una “|”, diríjase el 

final de las columnas y agregue unas letras. 

 

 
 

 Guarde de nuevo el archivo como “CSV”. Diríjase al icono del archivo y con clic 

derecho seleccione la opción “Abrir con- Bloc de notas” 
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 Diríjase a la derecha al final de las columnas y borre las letras que agrego para 

delimitar hacia la derecha el fin del archivo 

 

 
 

 
 

 Seleccione en ese mismo block de notas, el menú “Archivo”, “Guardar como” 

 

 
 

 Ahora en el campo “Nombre” y al final de este agregue “.txt” 
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 Seleccione “Guardar”, y de esta forma ya podrá observar el archivo en formato CSV 

delimitado por barra espaciadora en la ubicación elegida por usted. En este caso me 

dirijo al escritorio y puedo observar el archivo con la siguiente imagen. 

 

 
 

2.22 El archivo obtenido es el que se debe enviar a la Profesional de la Subdirección de 

Recursos Públicos Sistemas para que efectué el procesamiento en el sistema de 

información de la SDHT. 

 

Finalmente, tenga en cuenta las siguientes recomendaciones: 

 

 No olvide volver a dejar la configuración del separador de listas a punto y coma “;”. Restaure 

y quite la barra (|). 

 

 El archivo siempre debe mantener el nombre con el cual se baja del sistema TransUnion, si 

lo modifica el sistema de información de la SDHT no lo cargará. 

 

 El archivo no puede cambiar absolutamente nada de su estructura, si es así el sistema de 

información de la SDHT no lo procesará. 

 

 El archivo siempre deberá contener información en la columna tipo de vivienda sea VIS o 

VIP, de lo contrario el sistema de información no procesará el archivo. 

 

 El sistema de información validará que el estado del subsidio sea “Por asignar” si existe un 

hogar con un estado diferente no lo procesará. 

 

 Sea muy cuidadoso con el manejo de la base de datos cualquier acción mal ejecutada, podrá 

modificar la data que repercutirá en entregar mal la información que será incluida en una 

resolución emitida por la SDHT. 

 

3. CONTROL DE CAMBIOS 

 

Fecha Modificación 

(aaaa/mm/dd) 
Versión Descripción del cambio 

2021/08/31 V1 Se crea documento 

 


