s Instructivo para la generacion de Carta de Autorizacion de Movilizacion de
ALCALDIA MAYOR . . -
DE BOGOTA D.C. Recursos en Entidad Financiera - CAMREF

SECRETARIA DE HABITAT

El presente instructivo detalla los pasos a seguir en la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT,
para generar una Carta de Autorizacion de Movilizacion de Recursos en Entidad Financiera —
CAMREF.

1. Ingresar Sistema de Informacion 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 mas eficientes. La direccion es
http://sdv.habitatbogota.gov.co/sipive o directamente http://192.168.6.214/sipive

1.2 Digitar su usuario y clave.

SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

CSOTA cumseme g gn, st . common
MEJOR bBX (571) 3581600,

PARA TODOS

Para visualizar ms]or ssts sitio 58 rscomisnds si uso ds Chroms, Mozila Firsox ¢ Intsmst Explorsr 10

2. Acceder a la funcionalidad de generacion de la carta

2.1 Ingresar desde el menu Principal por la opcién de PROCESO, para que se despliegue
el listado de disponibles.

Reportes Administracion - SESTION DE HOGARES

Buscar por nom Postulacién

Nimero del doc Desembolso Confirme nimero [ | & BusCaR

Calificacion

nto Masivo

Consignaciones cap

Actos Administrativos
Actos Unidades

Legalizacién Sdv En Proyectos

2.2 Seleccionar ]a opcion Carta de Movilizacion
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SECRETARIA DE HABITAT

3. Generar CAMREF

Instructivo para la generacion de Carta de Autorizacion de Movilizacion de
Recursos en Entidad Financiera -

CAMREF

) } ) i6n: Hector Matamoros
B Inigio: ProcesoiCarta de Movilizacion Ensesion; Hector Metamoros

A SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

‘........];\[ aium

+ a. Digitar el Nombre: transcriba
directamente del documento de
identificacion que presenta el
ciudadano

Buscar por nombre

Nimero del documento

Dar click en la opcidn buscar

t b. Digitar el Namero de
Identificacion: transcriba
directamente del documento de
identificacion que presenta el

ciudadano

Procesow  Exportablesw Reportesv  Administracion

MARCIAND Mufioz

140.532 Confirme nimero 140,532

Nota: se trascribe el nombre y
documento de identidad para
descartar error de digitacion al

momento de la inscripcion.

Al ingresar los datos del ciudadano que solicita la carta, el aplicativo validard que este se
encuentre inscrito en el SIPIVE. La validacion establecera 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 segun la condicion que aplique:

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

El aplicativo desplegara la informacion disponible en la base de datos, relacionada con el
hogar al cual esta vinculado el ciudadano.

La generacién de carta de forma automatica 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 vinculacion a un subsidio distrital de vivienda, el aplicativo evaluard de
forma automatica si estan dadas las condiciones pre-establecidas y, en caso de ser valido
el aplicativo desplegara la informacion del hogar.

Si las condiciones de vinculacion del hogar no cumplen con las preestablecidas en el
aplicativo para la generacion de carta, el aplicativo desplegara el mensaje correspondiente,
razon por la cual se informa verbalmente al ciudadano para que radique la solicitud de
carta formalmente, por medio de la cual la SDHT adelantara el analisis de fondo y dara
respuesta oportunamente.
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SECRETARIA DE HABITAT

Seleccionar la opcién Generar Carta:

En sesion: Hector Matamo

R

_
GESTION DE HOGARES |»

L= AR

Inicio Procesow Exportables - Reportes - Administracion -

Buscar por nombre: | |

Nimero del documento 28.479.129 Confirme nimero 28.479.129 BUSCAR

Grupo de Gestién | SELECCIONE GRUPO ~ |
Gestion | seLeccione GesTION v

Formulario Abierto
Formulario Seguimiento | Actos Administrativos

Estado Inscripcion - Inscrite Inactivo

No.Formulario

Generar Carta ) Verificar Codigo

iGn Familiar Dratos del Hogar Dratos de la Postulacian Informacion Financiera \

MNombre de Postulado(a) Luz Fanny Morales Gonzalez

GENERACION DE CARTA PARA UN

. B Inicio: Proceso/Carta de Movilizacion En sesion: Hector Matamoros
::y\ SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT HOGAR INSCRITO EN LA BASE DE
8 N _—— vy DATOS DEL SIPIVE
SiPIVE PRI o '

a Seleccionar Entidad
Financiera Registrada: dar click
sobre una de las opciones, de
acuerdo con la solicitud del

Inicio Procesow Exportablesw Reportesw Administracion GESTION DE HOGARES |¥

Buscar por nombre: |

Nimero del documento 28.475.125 Confirme nimero 28.475.125 L BUS

ciudadano para los casos que se

Grupo de Gestion | SELECCIONE GRUPO v encuentre registrada en el SIPIVE

Gestion | SELECCIONE GESTION V] como entidad en donde dispone
Formulario Abierto ahorro (Ahorro 1 0 Ahorro 2)

Formulario | Seguimiento | Actos Administrativos

—| 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 botén identificado por

Estado Ingcripcion - Inscrito Inactivo

No.Formulario

Genera - Carta

Composicidn Familiar | Datos del Hogar | Dates de la Postulacién | Informacidn Financiera Verificar Covligo

Nombre de Postulado(a) Luz Fanny Morales Gonzalez

O anorro s 137,969 Enidad [Faa / o “otro”. Seleccionar la Entidad
/ Financiera, de acuerdo con la lista
O anorro 2 5| 3.000.000 Enidad | Banco sosoTa / v desplegable.

» Si elige la opcitn de otro debe diligenciar el campo de Entidad

O oo Entidad [ naneuno V] ¢ Generar carta: dar click sobre
el boton “Exportar a PDF”. El
aplicativo generara una carta en
formato PDF con los datos
Exportar . P
e seleccionados: dirigida a la
entidad seleccionada y con la
informacién ~ del  ciudadano
(nimero  de identificacion 'y
nombre).
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Instructivo para la generacion de Carta de Autorizacion de Movilizacion de

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. Recursos en Entidad Financiera - CAMREF
SECRETARIA DE HABITAT
GENERACION DE CARTA PARA UN
HOGAR INSCRITO EN LA BASE DE
DATOS DEL SIPIVE (Continuacidn)
ALCALD MaYOR
DE BOGOTA b.C.
HATTAT
Secretaia de Habkat
Bogota D.C. viemes 27 de mayo de 2018 d V_erificar' textos en la carta:
T Previo a la impresion de la carta
generada se debe confirmar lo
siguiente:
Sefiores
F.NA.I -
Bogota ~
Asunto: Carta de Movilizacion Destinatario: Segln la Entidad
seleccionada
Respetados Sefiores:
En atencion al radicado del asunto, informamos que una vez verificado el Sistema de Informacion para |a Ciudadano: Segun el

Financiacion de Soluciones de Vivienda de la Secretana Distrital del Habitat, se pudo evidenciar que la sefiora e
LUZ FANNY MORALES GONZALEZ no ha comprometido recursos con esta entidad para la asignacion de un solicitante y_ de acuerdo con los
Subsidio Distital de \vienda en Espesie, por Io anterior, I sefiora LUZ FANNY MORALES GONZALEZ con datos seleccionados

tedula de ciudadania N° 23479129 puede movilizar los recursos de su Cuenta de Ahorro Programado si asi lo
requiere.

La Secretaria Distrital del Habitat informa que todos los trémites para la obfencidn del Subsidio Distrital de
Vivienda en Especie (SDVE), desde Ia etapa de Ia inscripcion hasts 1a asignacion, son gratuitos por fo que no &— Cuerpo de la carta: El Texto

necesita de intermediarios o tramitadores. de la carta estara determinado

si el ciudadano se encuentra
Cualquier informacion adicional, puede comunicarse con nuestra linea de atencion al ciudadano PEX 3581600 registrado en el SIPIVE o si se
extensiones de 12 1006 a la 100, trata de un ciudadano no

inscrito en el programa de
subsidios.

Fara efectns de saquridsd & cddigo de verficacion 2s: ﬂlﬂEmh\
/ N
7&]@___ Cddigo de verificacion:
4

Cédigo alfanumérico de 8
caracteres, generados de forma
aleatoria por el aplicativo los
cuales debera citar el interesado
en consultar la validez de la
carta emitida por la SDHT.

MAURICIO CORTES GARZON
Subsecretario de ka Gestion Financiera

e Imprimir la carta de

" — 4 autorizacion de movilizacion de
_— f \ S : A recursos. De acuerdo con el
Calle 20, 1364, 57 \ A B
Cnnmmd;:l.‘&'.ﬁﬂﬁ. ry ° ® H] . »(JOT software de generacion de
et Vs S eos i MEJOR archivos PDF se procede a la
itmConmmica, - .z T
Cadizo Postal 11731 S PARA TODOS impresion definitiva.
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o Instructivo para la generacion de Carta de Autorizacion de Movilizacion de
ALCALDIA MAYOR . . -
DE BOGOTA D.C. Recursos en Entidad Financiera - CAMREF

SECRETARIA DE HABITAT

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
esta inscrito en el SIPIVE, se desplegara un mensaje que indicara que el ciudadano
relacionado con el nimero de identificacion (ID) digitado no existe 0 no se encuentra
vinculado a un hogar en el SIPIVE.

. GENERACION DE CARTA PARA UN
B Inicio: ProcesoiCarta de Movilizacion En sesion: Hector Matamoros HOGAR NO INSCRITO EN LA BASE DE

A (\SECHEI'AHIA DISTRITAL DEL HABITAT DATOS DEL SIPIVE

‘TTF_':l_.‘-'}'lf‘m
a Digitar la informacion

Inicio Procesow Exportables— Reportes - Administracion requerida:

Nombre del Ciudadano:
/ digitar el nombre del ciudadano
Buscar por nombre: al que pertenece el nimero de
Mimero del documento 111.111 Confirme nimero 111.111 ID digitado anteriormente.

Generar Carta Verificar Codigo . . .
Destinatario: seleccionar la

Entidad Financiera, de acuerdo
con la lista desplegable

= Este ciudadano no existe o no estd vinculado a un hogar

b Generar carta dar click sobre
v el boton correspondiente. El

aplicativo generara una carta en
® otra Entidad NINGUNO formato PDF con los datos
seleccionados: dirigida a la
entidad seleccionada y con la

Nombre de Ciudadano(a)

L informacion ~ del  ciudadano
= (ndmero  de identificacion 'y
a PDF

nombre).

¢ seguir los pasos d y e del
numeral 3.1, pagina 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
actualizacion 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 retencion documental.
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s Instructivo para la generacion de Carta de Autorizacion de Movilizacion de
ALCALDIA MAYOR . . -
DE BOGOTA D.C. Recursos en Entidad Financiera - CAMREF

SECRETARIA DE HABITAT

5. Confirmar una carta generada a solicitud de interesado

En los casos que una entidad financiera solicite la confirmacion de una carta presentada
por un ciudadano:

CONFIRMAR UNA CARTA A
SOLICTUD DE

P | v *T‘ INTERESADO

a Seleccionar proceso: ingresar
e — desd_q el mend Principal por la

Opcion de PROCESO, para que
se despliegue el listado de
disponibles. Dar click sobre la
Buscar por nombre; | | linea Carta de Movilizacion.

Nimera del documento 28.479.129 |,< e L BUSCAR P .
! T — b  Digitar  NUmero de

Grupo de Gestign | SELECCIONE GRUPO v] Identificacion: digit_ar el nimero
del documento del ciudadano del

cual se desea hacer consulta de
Formulario Abierto

una carta generada por SDHT
Formulario | Seguimiento | Actos Administrativos

¢ Seleccionar opcion: dar click
Estado Inscripcion - Inscrito activo sobre la pestana de “Verificar
Ho.Formulario Codigo”

Compasicion Familiar | Datos del Hogar | Datos de a Postulacién | Informacion Financiera | Generar Carta | Verificar Codigo

B Inicio: Proceso/Carta de Movilizacian En sesion: Hector Metamoros

+r/\ ASECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

Gestion | seLeccionE GeSTION v]

d Cddigo de verificacion: digitar
el cédigo alfanumérico que posee
la carta que el interesado desea
verificar su validez. Dar click en
la opcién buscar.

Digite codigo de verificacion ( BUSCAR

Para el codigo digitado se desplegara: datos del ciudadano, entidad, fecha de la carta de
autorizacion de movilizacion de recursos y nombre del usuario que generd la carta en
consulta.

De acuerdo con el resultado de la consulta se confirmard o no la validez de la
comunicacion de la cual que dispone la entidad financiera: en caso que coincida se cerrar
la consulta, en caso contrario notificar via e-mail a la Subdireccion de Recursos Privados,
con los informacion detallada de la situacion evidenciada.

Fin del instructivo.
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