INSTRUCTIVO CARGUE DE ACTO ADMINISTRATIVO EN EL SIPIVE

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

'SECRETARIA DE HABITAT
1. OBJETIVO
El presente instructivo detalla los pasos a seguir, para realizar el cargue del acto administrativo
que formaliza la asignacion de los subsidios en el Sistema de Informacion del Programa Integral

de Vivienda Efectiva — SIPIVE; con dicho proceso el sistema cambia el estado del subsidio de
“Asignacion -Pendiente acto administrativo™ a “Asignacién- Asignado”.

2. DESARROLLO

2.1 Copie en una hoja de Excel, la columna de las cédulas del hogar de la resolucion a cargar
y guéardela con el nimero asignado a la resolucion.

NUMERO
IDENTIFICACION

1033730518
20505275
52128257
51996106
1031155312
1019074192
8127295
1237688062
1014217530
53164703
1022387952
1032411481
1030619043

2.2 Ingrese al Sistema de Informacion SIPIVE, en la opcidn Reportes, Reporteador.

Inicio  Proceso ~  Exportables v+  Reportes v Administracion & opciones v |
[ Reporteador .
Unidades y Hopares Total Pendier I Proceso Devolucidn Pendientes Par
Vinculados Unidades Vincula|  Estado De Corte llizadas | Legalizacién Expedientes legalizar
Resumen De Programa
Total Proyectos 12282 1 Inscritos/postulados Por Puntofusuari 561 4179 384 1759

Archivos Mi Casa Ya

~ Informacion General de Proyechos

I © O O w
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2.3 Adjunte el Excel de las cédulas de los hogares (paso 2.1), llene los espacios subrayados
en rojo y exporte el archivo:

Inicio Proceso v Exportables Reportes Administracion Opciones v |
===
Byuda Ayuda
® Listar Registros |_sELECCIONE Campo | [ crirerio v] 0© ¥ O
O Conleo de Registros | TSERTE VAR |
D Postulante Principal

Condiciones de la consulta
Choose File | Mi Casa Ya - mayo (1).xlsx

AYUDA GENERAL REPORTEADOR
m Mi Casa Ya - Datos asignacion 29 de mayo (1).xlsx }Zﬁle reporteador siga los siguientes pasos:

Byuda T. Tipc Reporte
. . 2 Campos para reporte
[=}EDatos Cuudadano =1 3. Condiciones
b [ NOmMbre Comeiato ~
Tipo Reporte
[CPrimer Nombre 1_Listar Registros: Cenera &l reporte con todos los campos que seleccionaron

[“Segunda Mombre 2. Conteo de Registros: Muestra el nimero de registros que liene el reporte independientemenie si se hayan seleccionado campos o no
3. Postulante Principak Guando esla seleccionada esla opcitn, en el reporte aparece unicamenle el postulante principal.
[CPrimer Apellido

Campos para reporte

[CSegundo Apellido
1. Campo s para mostrar en €l reporte._

.. Tipo de Documenla 2 Datos C Dalos corrsspondiente al ciudad
— 3. Datos del Hogar: Datos acerca la vivienda.

- @Numero del Documento 4. Datos de la Postliacion: Datos de la vivienda con la que se postlian.
— 5. Informacion Financiera: Informacion financiera del hogar.

""'Ew 6. Datos del Inmueble: Datos del inmueble al cual se le va a hacer el desembolso.

—CEtapa

Condiciones
[ _Parentesco

2.4 El sistema arroja el siguiente reporte, el cual se debe filtrar por “Postulante Principal /
Jefe de Hogar”:

Autoguardado EE 9~ ReporteReporteador20200609_102721 xls.xlsx - Carga bloqueada ~
Archive  Inicio Insertar Dispesicion de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Ayuda £ Buscar
Eﬁ 4 |Calibri A A E=2 % Bajusterteto il
[ -
Pegar N K 5§ - o | S| EHE Combinar y centrar - $ » Of oo | 9 48 Forrr_'lato D3
= ‘:5 : ' condicional = cof
Portapapeles & Fuente IF] Alineacion IF] MNdmero I} E
El ~ . F || Nombre
A) F | G | H | ' [ J [ K
1 |DocumenEEstad0del Proceso Eparentesco E

2 | 51313767 Asignacion - Pendiente Acto Administrativo |Postulante Principal / Jefe de Hogar
3 | 1013643147 |Asignacion - Pendiente Acto Administrativo | Desconocido
4 | 1022976820 Asignacion - Pendiente Acto Administrativo |Desconocido
5 | 1022979470 Asignacion - Pendiente Acto Administrativo |Desconocido
6 | 1022962273 | Asignacion - Pendiente Acto Administrativo | Desconocido
7 | 1014217530 Asignacion - Pendiente Acto Administrativo |Postulante Principal [ Jefe de Hogar
8 | 1028499864 Asignacion - Pendiente Acto Administrativo |Desconocido
9] 8127295 Asignacion - Pendiente Acto Administrativo | Postulante Principal / Jefe de Hogar
10| 1237688062 Asignacion - Pendiente Acto Administrativo |Desconocido
11] 1033720518 Asignacion - Pendiente Acto Administrativo | Postulante Principal / Jefe de Hogar
12| 20505275 Asignacion - Pendiente Acto Administrativo |Postulante Principal / Jefe de Hogar
13 52128257 Asignacion - Pendiente Acto Administrativo |Postulante Principal / Jefe de Hogar
14| 51996106 Asignacion - Pendiente Acto Administrativo |Postulante Principal / Jefe de Hogar
15| 1031155312 Asignacion - Pendiente Acto Administrativo | Postulante Principal / Jefe de Hogar
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2.5 Descargue del Sistema de Informacion SIPIVE el formato de plantilla de asignacion a
través de la siguiente ruta:

Inicio Proceso Exportables + Reportes + Administracion Opciones + ﬁ

Inscripcion

Postulacidn

Desembolso

Calificacion

Encuestas

Seguimiento Masive

Cruces

Actos Administratives
Legalizacion Sdv En Proyectos
Legalizacion Mi Casa Ya

Regreso A Pive

2.6 Seleccione “Nuevo Acto”

Listado de Actos Administrativos

Vo (20 V] g ]
— [0 ] R B

Tipo de Agto Humere Facha 15
Tipo da Acta
| Todos w | Agigracian § Yinculacién 20 H2eor-a &
ST . 007
Resolucidn Azigracidn § Vinculadon 294 020-07-18 =
| | Asigracidn § Vinculactn 214 H20-07-13 &
Fecha Infclal Azigracidn § Vinculadcn 210 2020-07-13 &
| = Asignacian f Vinculacion 208 020-07-13 &
Fecha Final Azigracian f Vinculacicn 200 020-06-M &
| = Azigracidn § Vinculadon 153 2020-0E-23 &,
Documenios Asigracidn § Vinculacidn 1682 Z0Z0-06-18 &,
| k Aggracidn § vincukdon 160 2020-06-11 &
Asgracidn § Vincubidon 178 020-D6-04 L}

m . Ve 1210 o 1,912 Regisins
Limgiar
Anierior - 2 3 L 5 192 Sig
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2.7 Seleccione en la parte inferior de la pantalla el boton de color verde “Plantilla”

Informacidn

COPyRP 1

COPyRP 2

COPyRP 3

COPyRP 4

COPyRP S

CDPy RP B

COPyRPT

COPyRP O

COPyRP S

COPy RP 10

COPy RP 11

CDPy RP 12

COPy RP 13

Walezr

2.8 Con la seleccion de cédulas de los postulantes principales /jefe de hogar y la fecha de
vigencia del subsidio, llene la informacion de la plantilla y la guardela en formato de

Excel.

|| Pocumento Y Fecha de Vigencia hl Resolucidn Relacionada Y Fecha de Resolucicn Relacionada A

53039496 2020-12-31
| 52737217 2020-12-31
| 1019075035 2020-12-31
| 52993347 2020-12-31
| 1136223023 2020-12-31
| 51B35813 2020-12-31
| 1033757388 2020-12-31
| 1010171114 2020-12-31
|| 1030606594 2020-12-31
| 1074158329 2020-12-31
| BSE45507 2020-12-31
| 1032503991 2020-12-31
| 1022924640 2020-12-31
| 1026283835 2020-12-31
|| 1024304005 2020-12-31
| 1026562827 2020-12-31
| 1013475687 2020-12-31
| 1030596108 2020-12-31
| 1001272040 2020-12-31
PMO06-IN71 V1 Péagina4 de 5



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

INSTRUCTIVO CARGUE DE ACTO ADMINISTRATIVO EN EL SIPIVE

2.9 Para finalizar el proceso, ingrese nuevamente al Sistema de Informacion SIPIVE, digite
la informacién de nimero de resolucion y fecha. En el campo “Hogares Vinculados”,
cargue la plantilla, en el campo “Descripcion” agregue el epigrafe de la resolucion y
finalmente seleccione “guardar”.

Informacion del Acto Administrativo

Tipo Asignacidn / Vinculacion v Deacripclon POR MEDIO DE LA CUAL SE ASIGNAN VEINTISIETE (27) SUBSIDIOS
DISTRITALES COMPLEMENTARIOS AL SUESIDIO FAMILIAR DE VIVIENDA
Numero 125 s ragicado ASIGNADO POR EL GOBIERNO NACIONAL EN EL NARCO DEL PROGRAMA
i e DE FROMOCION DE ACCESO A LA VIVIENDA DE INTERES SOCIAL - MI CASA
YA
Facha B | 20200508
Hogares B | PLANTILLA_ASIGNACION__VINCULACION.XL!
Vinculados Vi
Informacicn
3. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Modificacion . L, .
Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd)
2021/08/31 V1 Se crea documento
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