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El presente instructivo detalla los pasos a seguir en la Secretaría Distrital del Hábitat – SDHT, 

para generar una Carta de Autorización de Movilización de Recursos en Entidad Financiera – 

CAMREF. 

1. Ingresar Sistema de Información de Subsidios de Vivienda - SIPIVE 

1.1 Para ingresar al aplicativo del SIPIVE, es necesario trabajar con el navegador de 

Internet Mozilla, para lograr resultados más eficientes. La dirección es 

http://sdv.habitatbogota.gov.co/sipive o directamente http://192.168.6.214/sipive 

1.2  Digitar su usuario y clave. 

 

2. Acceder a la funcionalidad de generación de la carta 

2.1 Ingresar desde el menú Principal por la opción de PROCESO, para que se despliegue 

el listado de disponibles. 

                            2.2 Seleccionar la opción Carta de Movilización 

http://sdv.habitatbogota.gov.co/sipive
http://192.168.6.214/sipive
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3. Generar CAMREF  

Dar click en la opción buscar 

a. Digitar el Nombre:  transcriba 

directamente del documento de 
identificación que presenta el 

ciudadano  

b. Digitar el Número de 
Identificación: transcriba 

directamente del documento de 
identificación que presenta el 

ciudadano 

Nota: se trascribe el nombre y 
documento de identidad para 

descartar error de digitación al 

momento de la inscripción. 

 

Al ingresar los datos del ciudadano que solicita la carta, el aplicativo validará que este se 

encuentre inscrito en el SIPIVE. La validación establecerá una de las dos siguientes 

condiciones: 

3.1 Ciudadano inscrito en la base de datos del SIPIVE. 

3.2 Ciudadano no inscrito en la base de datos del SIPIVE. 

Continuar según la condición que aplique: 

3.1 Generar carta para el ciudadano inscrito en la base de datos del SIPIVE  

El aplicativo desplegará la información disponible en la base de datos, relacionada con el 

hogar al cual está vinculado el ciudadano. 

La generación de carta de forma automática ha sido definida para ciertas condiciones que 

ha de cumplir el hogar al cual pertenezca el ciudadano que presenta la solicitud de 

CAMREF. De acuerdo con el estado del proceso en que se encuentre el hogar, con 

respecto a su vinculación a un subsidio distrital de vivienda, el aplicativo evaluará de 

forma automática si están dadas las condiciones pre-establecidas y, en caso de ser válido 

el aplicativo desplegará la información del hogar.  

Si las condiciones de vinculación del hogar no cumplen con las preestablecidas en el 

aplicativo para la generación de carta, el aplicativo desplegará el mensaje correspondiente, 

razón por la cual se informa verbalmente al ciudadano para que radique la solicitud de 

carta formalmente, por medio de la cual la SDHT adelantará el análisis de fondo y dará 

respuesta oportunamente.  
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Seleccionar la opción Generar Carta: 

 

 

 

GENERACION DE CARTA PARA UN 
HOGAR INSCRITO EN LA BASE DE 
DATOS DEL SIPIVE  

a Seleccionar Entidad 

Financiera Registrada: dar click 

sobre una de las opciones, de 
acuerdo con la solicitud del 

ciudadano para los casos que se 

encuentre registrada en el SIPIVE 
como entidad en donde dispone 

ahorro (Ahorro 1 o Ahorro 2). 

b Seleccionar Otra Entidad 

Financiera: para los casos en los 

cuales, la entidad que solicita el 

ciudadano no se encuentra 
registrada en el SIPIVE, dar click 

en el botón identificado por 

“otro”. Seleccionar la Entidad 
Financiera, de acuerdo con la lista 

desplegable. 

c Generar carta: dar click sobre 

el botón “Exportar a PDF”. El 

aplicativo generará una carta en 
formato PDF con los datos 

seleccionados: dirigida a la 

entidad seleccionada y con la 
información del ciudadano 

(número de identificación y 

nombre). 
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GENERACION DE CARTA PARA UN 
HOGAR INSCRITO EN LA BASE DE 
DATOS DEL SIPIVE (Continuación) 

 

 

d Verificar textos en la carta: 

Previo a la impresión de la carta 
generada se debe confirmar lo 

siguiente:  

 

Destinatario: Según la Entidad 

seleccionada 

 

Ciudadano: Según el 

solicitante y de acuerdo con los 

datos seleccionados 

 

Cuerpo de la carta: El Texto 

de la carta estará determinado 
si el ciudadano se encuentra 

registrado en el SIPIVE o si se 

trata de un ciudadano no 

inscrito en el programa de 

subsidios. 

 

Código de verificación: 
Código alfanumérico de 8 
caracteres, generados de forma 

aleatoria por el aplicativo los 

cuales deberá citar el interesado 
en consultar la validez de la 

carta emitida por la SDHT. 

 

e Imprimir la carta de 

autorización de  movilización de 

recursos. De acuerdo con el 
software de generación de 

archivos PDF se procede a la 

impresión definitiva. 
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3.2 Generar carta para el ciudadano no inscrito en la base de datos del SIPIVE  

Si al ingresar los datos del ciudadano que solicita la carta, el aplicativo confirma que no 

está inscrito en el SIPIVE, se desplegará un mensaje que indicará que el ciudadano 

relacionado con el número de identificación (ID) digitado no existe o no se encuentra 

vinculado a un hogar en el SIPIVE. 

 

 

GENERACION DE CARTA PARA UN 
HOGAR NO INSCRITO EN LA BASE DE 
DATOS DEL SIPIVE  

a Digitar la información 

requerida:  

Nombre del Ciudadano: 
digitar el nombre del ciudadano 

al que pertenece el número de 

ID digitado anteriormente. 

Destinatario: seleccionar la 

Entidad Financiera, de acuerdo 

con la lista desplegable  

b Generar carta dar click sobre 

el botón correspondiente. El 

aplicativo generará una carta en 
formato PDF con los datos 

seleccionados: dirigida a la 

entidad seleccionada y con la 
información del ciudadano 

(número de identificación y 

nombre). 

c seguir los pasos d y e del 

numeral 3.1 , página 4.   

 

4. Entregar CAMREF al ciudadano  

4.1 Generar copia de carta impresa 

4.2 Entregar carta al ciudadano 

4.3 Solicitar constancia de recibido mediante firma de quien recibe en la copia de la carta 

4.4 Hacer seguimiento en el aplicativo SIPIVE, lo cual significa que se debe hacer la 

actualización en los campos correspondientes. 

4.5 Remitir copia de recibido firmada por el ciudadano para que sea archivada conforme a 

lo establecido en el procedimiento de retención documental. 
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5. Confirmar una carta generada a solicitud de interesado 

En los casos que una entidad financiera solicite la confirmación de una carta presentada 

por un ciudadano: 

 

CONFIRMAR UNA CARTA A 

SOLICTUD DE 

INTERESADO  

a Seleccionar proceso: ingresar 

desde el menú Principal por la 

Opción de PROCESO, para que 
se despliegue el listado de 

disponibles. Dar click sobre la 

línea Carta de Movilización. 

b Digitar Número de 

Identificación: digitar el número 

del documento del ciudadano del 
cual se desea hacer consulta de 

una carta generada por SDHT 

c Seleccionar opción: dar click 
sobre la pestaña de “Verificar 

Código” 

 

d Código de verificación: digitar 

el código alfanumérico que posee 

la carta que el interesado desea 
verificar su validez. Dar click en 

la opción buscar. 

Para el código digitado se desplegará: datos del ciudadano, entidad, fecha de la carta de 

autorización de movilización de recursos y nombre del usuario que generó la carta en 

consulta. 

De acuerdo con el resultado de la consulta se confirmará o no la validez de la 

comunicación de la cual que dispone la entidad financiera: en caso que coincida se cerrar 

la consulta, en caso contrario notificar vía e-mail a la Subdirección de Recursos Privados, 

con los información detallada de la situación evidenciada. 

Fin del instructivo. 


