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1. OBJETIVO 

 

El presente instructivo detalla los pasos a seguir para realizar la legalización de los subsidios de 

vivienda en el Sistema de Información del Programa Integral de Vivienda Efectiva – SIPIVE. 

 

2. DESARROLLO 

 

2.1 Ingrese a la siguiente ruta: Proceso/Legalización Mi Casa Ya/Cargue de información 

 

 
 

2.2 Seleccione plantilla 
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2.3 Digite el número de subsidios a legalizar y clic en aceptar: 

 

 
 

2.4 Se descarga el formato de plantilla a diligenciar con la información de los subsidios a 

legalizar. Una vez elaborada la plantilla seleccione al archivo para adjuntarlo. 
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2.5 Seleccione “cargar datos” 

 

 
 

2.6 Si no se presentan errores en la lectura se visualizará el siguiente mensaje 

 

 
 

Si el sistema le rechaza el archivo generalmente se trata por el formato, por ejemplo: 

formato fecha (2019-10-04) fechas mal digitadas, las notarías van en solo números, la 

matrícula inmobiliaria va sin en identificador 50S, 50N o 50C, si utilizó fórmulas para 

buscar la información copie y pegue como datos (para borrar las fórmulas). Si no es de 

formato el sistema informa el tipo de error, en caso de no estar a su alcance solucionarlo, 

solicite soporte al Ingeniero de Sistemas responsable del sistema de información. 

 

2.7 Para verificar el reporte cargado acceda a la siguiente ruta: proceso/legalización Mi Casa 

Ya /Reporte Mi Casa Ya. 
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2.8 Confirme el consecutivo de la planilla, fecha de pago, número de subsidio y valor de la 

planilla. 

 

 
 

2.9 Con el proceso anterior el sistema seleccionará cada uno de los subsidios registrados en 

la planilla y cambiará el estado de “Asignado-Asignado” al estado “Desembolso – 

Legalizado”, almacenando la información agregada en la plantilla. 

 

3. CONTROL DE CAMBIOS 

 

Fecha Modificación 

(aaaa/mm/dd) 
Versión Descripción del cambio 

2021/08/31 V1 Creación del documento. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


