ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

INSTRUCTIVO CARGUE DE ACTO ADMINISTRATIVO
EN EL SISTEMA TRANSUNION

1. OBJETIVO

El presente instructivo detalla los pasos a seguir para realizar cargue del acto administrativo que
formaliza la asignacion del subsidio complementario en el sistema TransUnion, con dicho
proceso el sistema cambia el estado del subsidio de “Por asignar” al “Asignado”.

2. DESARROLLO

2.1 Copie en una hoja de Excel, la columna de los ID de hogar de la resolucion a cargar,
elimine los ID duplicados y confirme que la cantidad de ID Hogar coincida con la de la
resolucion. En las columnas a la derecha digite la fecha de resolucion y el nimero de
resolucion a cargar, como lo muestra la imagen del ejemplo:

AL / ID Hvogal'" I=
A | BFech‘a /
1 |165028 1>7/032020 oss
2 |210677 27/0372020 oss? Resol.
3 |216897 27/03/2020 0SS
4 |259426 27/03/2020 088
5 |290958 27/03/2020 0SS
6 |300498 27/03/2020 0S8
7 |300563 27/03/2020 0SS
8 |338874 27/03/2020 0SS
9o |347121 27/03/2020 0SS
10 |348587 27/03/2020 0SS
11 |354067 27/03/2020 0SS
12 |355752 27/03/2020 0SS
13 |359702 27/03/2020 0SS
14 |363955 27/03/2020 0SS
15 |366212 27/03/2020 088
16 |367014 27/03/2020 0SS
17 |375354 27/03/2020 0SS
18 |375808 27/03/2020 0SS
19 |376901 27/03/2020 0SS
20 |377529 27/03/2020 0SS
21 |381006 27/03/2020 0SS
22 |381755 27/03/2020 0SS
23 |382856 27/03/2020 0SS
24 |384005 27/03/2020 0SS
25 |385282 27/03/2020 0SS
26 |391637 27/03/2020 0SS
27 |393755 27/03/2020 0SS

2.2 Guarde el archivo con formato CSV delimitado por comas (,)

Guardar como X
[ ~ 4 B » Esteequipo » Escritorio » v O O Buscar en Escritorio
Organizar = Nueva carpeta ez - (7]
A Nombre
# Acceso ripido
Borrador
Escritorio +
Desembolsos
¥ Descargas # Mi bloc de notas
2020-16 *
E] Documentos *
[&=] Imégenes r
|} Documents -
DESEMBOLSOS +
e v < >
Nombre de archivo: | RESOLUCION 088 DE2020 _* v]
Tipo: |CS\!(deIimntadc por comas) » v ‘
Autores:  Secretaria General Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Memorando

A Ocultar carpetas Herramientas = Cancelar
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SECRETARIA DE HABITAT

2.3 Cambie la extension del archivo a txt.

) Guardar como X
| 4 M > Esteequipo » Escritorio » v O J2  Buscar en Escritorio
Organizar * Nueva carpeta ez - o
-~
| Documents # ~  Nombre
DESEMBOLSQOS b g Borrador
| 2020-15 | Desembolsos
2020-21 | Mi bloc de notas

Desembolsos

| | Resolucion 083 de 2020

@ OneDrive
E Este equipo
v < >
Nombre: | RESOLUCION 088 DE 2020.tct / V]
Tipo: E;gumentos de texto (*.txt) ~ I
A Ocultar carpetas Codificacion: [UTF-S 7 ‘ I Guardar l ‘ Cancelar ]

2.4 El archivo visualizado de la siguiente forma estara listo para cargar en el sistema
TransUnion.

7] RESOLUCION 088 DE 2020: Bloc den... — a X

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda
h65028;27/03/2020;88 "
210677;27/03/2020;88
216897;27/03/2020;88
259426;27/0©3/2020;88
[t 290958;27/03/2020;88
300498;27/03/2020;88
300563;27/03/2020;88
338874;27/03/2020;88
347121;27/03/2020;88
1348587;27/03/2020;88
354067,27/03/2020,88
!355752;27/03/2020;88
1 359702;27/03/2020,88
363955;27/03/2020;88
366212;27/03/2020;88

m,mAma s A tAm tmAmA A~

<

Ln1,Col1  100%  Windows (CRLF) UTF-8
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

INSTRUCTIVO CARGUE DE ACTO ADMINISTRATIVO

EN EL SISTEMA TRANSUNION

2.5 Ingrese al sistema TransUnion.

&

u
TransUnion: PRODHETOS

MODULO DE AUTENTICACION

------

Reclamar primera contrasena Cambio de contrasena

El servicio de ingreso al porta®olio estd habilitado Unicamente para las entidades afiliadas a TransUnion.
Favor Ingrese su usuario y contrasefia.

SERVICIOS™

2.6 Seleccione la opcidn “Actos Administrativos”

MI CAS /-
YA

MI CASAYA  Cupos de Subsidios Disponibles: 6043

Seleccione una Opcion

+ Consultar Hogar

I + Actos Administrativos I

* Renuncias al Subsidio

+ Anular el Subsidio
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

EN EL SISTEMA TRANSUNION

2.7 Marque la opcion “Archivo”

INSTRUCTIVO CARGUE DE ACTO ADMINISTRATIVO

MI CASA YA

Subsidios Disponibles 20 SMLMV Pais: 233¢_

DMINISTRATIVOS

I O I|dentificador de Hogar @ Archivo

Seleccione el archivo a Elegir archivo | No se ha s...dn archivo
cargar

2.8 Seleccione el archivo a cargar nombrado con la resolucién y fecha.

&) Abrir X
« ~ 4 B> Esteequipo » Escritorio » v b O Buscar en Excriterio
Organizar ~ Nueva carpeta =~ O @
Lo Nombre Estado Fecha de medificacién
# Acceso ripido | Mibloc de notas /0700908 p.m. 1
I Escritorio bt % Bizagi Modeler 17/07/2020 234 p. m,
‘ Descargas - fé] CARGUE DE ACTO ADMINISTRATIVO EN EL SISTEMA TRANSUNION = 4/08/20204:10 p. m. |
[} 2020-16 - [%) FTO-CM-003 - Tarjeta de Firmas Autorizadas del Cliente - V3 TU a 4/08/20203:15p. m.
Documentos - Q5 FTO-CM-003 - Tarjeta de Firmas Autorizadas del Cliente - V3 TU < 4/08/2020 3:14 p. m. 1
&) Imagenes » £ Microsoft Edge 24/06/2020 11:18 3. m.
% Microsoft Teams ] 22/07/2020 214 p. m.
| | Documents b
‘ G2 PGO3-FOB06 V1 MCY 21072020 ] 4/08/2020 4:09 p. m. |
B PEsEMBOLE0S # L0 g4 Rep_MCY_HOG_HAB 20200724 z I0200813pm. |
[} 202015 % ReporteReporteador20200718 215229 19072020825 p. m. |
[} 2020-21 §2) RESOLUCION 083 DE 2020 = 4/08/20205:11 p. m.
[} Desembolsos [E resoLucion 088 DE 2020 z 408/2020529p.m.
[ Resnlurion NAR de 2020 i >
Nombre: [RESOLUCION 088 DE 2020 <= ~| [Todos tos archivos v
Abrie Cancelar
—— e tt—— L‘
fipaegcnencial O 1gentificacor ge Hogar @ Archivo
‘Seleccione el archivo a [ Etegir archivo | No se ha s.._dn archivo
cargar
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INSTRUCTIVO CARGUE DE ACTO ADMINISTRATIVO
A EN EL SISTEMA TRANSUNION

SECRETARIA DE HABITAT

2.9 Para finalizar el proceso presione el boton “Generar”

[MRR de 2000 2T -

Nombre: [RESOLUCION 088 DE 2020 v] [Todos los archivos vl

| Abrir Cancelar ‘

Epdep e O Identificador de Hogar ® Archivo

Seleccione el archivo a No se ha's...in archivo
cargar 5
- —

2.10 El sistema genera un informe del resultado del cargue realizado con el cambio del estado
a “Asignado”.

1/4/2020 Resultado Hogar

@ Imprimir
MI CAS/ "]

YA CONVENIO SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT
01/04/2020 18:40:30

MICASAYA Coberturas VIP Disponibles Vigencia: 404_

RESULTADOS GENERACION

Identificador Fecha Generacién Nimero Acto Estado Hogar Resultado Observaciones

Hogar Administrativo

165028 271032020 88 ASIGNADO o
210677 270312020 88 ASIGNADO o
216897 271032020 88 ASIGNADO o
250426 271032020 83 ASIGNADO o
200058 2710212020 ag ASIGNADO o
300498 27/032020 88 ASIGNADO o
300563 271032020 8s ASIGNADO o
338874 27032020 28 ASIGNADO (/]

2.11 Verifique que la totalidad de los hogares estén procesados correctamente y guarde el
archivo como soporte.

3. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Modificacion L L .
(aaaa/mmy/dd) Version Descripcion del cambio
2021/08/31 V1 Se crea documento
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