ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

INSTRUCTIVO LEGALIZACION DE SUBSIDIOS EN SIPIVE

1. OBJETIVO

El presente instructivo detalla los pasos a seguir para realizar la legalizacion de los subsidios de
vivienda en el Sistema de Informacion del Programa Integral de Vivienda Efectiva — SIPIVE.

2. DESARROLLO

2.1 Ingrese a la siguiente ruta: Proceso/Legalizacion Mi Casa Ya/Cargue de informacion
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2.2 Seleccione plantilla

. ::/;Q,\SECRETARIA DISTRITAL DEL HAB"{LX—__LA@‘-'-"M"PMr 1 A%[—

SiPIVE ananlQlanay
Gestion De Hogares ' Proceso ' Legalizacion Mi Casa Ya / Cargue Informacion En sesion: Moni
Inicio Proceso = Exportables « Reportes Administracion v & Opai
Proceso Legalizacion Mi Casa Yal
Archivo 1 Cargar Dalos
PMO06-IN77V1 Péagina 1 de 4



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

INSTRUCTIVO LEGALIZACION DE SUBSIDIOS EN SIPIVE

2.3 Digite el numero de subsidios a legalizar y clic en aceptar:
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2.4 Se descarga el formato de plantilla a diligenciar con la informacion de los
legalizar. Una vez elaborada la plantilla seleccione al archivo para adjuntarlo.
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2.5 Seleccione “cargar datos”

)

Gestion De Hogares | Proceso ' Legalizacion Mi Casa Ya ' Cargue Informacion

Inicio Procesa = Exportables = Reportes = Administracian =
Proceso Legalizacién Mi Casa Yal
Archivo B | PLANTILLA_LEGALIZACION_MCY_200811101307.XLSX m

3131 \SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT - M\ A@@hr
SPIVE N LA Py N__»

En sesion: Monica Gonzalez Olaya

© Opciones «

2.6 Sino se presentan errores en la lectura se visualizara el siguiente mensaje

Se almacenaron los datos con éxito!

El archivo Plantilla_Legalizacion_MCY_200822061208.xIsx ha sido subido

Si el sistema le rechaza el archivo generalmente se trata por el formato, por ejemplo:
formato fecha (2019-10-04) fechas mal digitadas, las notarias van en solo numeros, la
matricula inmobiliaria va sin en identificador 50S, 50N o 50C, si utiliz6 férmulas para
buscar la informacion copie y pegue como datos (para borrar las formulas). 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 informacion.
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Para verificar el reporte cargado acceda a la siguiente ruta: proceso/legalizacion Mi Casa
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2.8 Confirme el consecutivo de la planilla, fecha de pago, nimero de subsidio y valor de la

planilla.

2019-10 2019-08-23 15 $105.967.618 & -
2018-11 2019-08-30 19 $144 154 700 N M
2019-12 2019-11-07 k1l §220528 780 0 =
2019-14 2018-11-12 32 $245 841 088 & [
2019-16 2019-12-06 20 $224 497 568 N =
Ver 11 a 20 de 36 Registros r Al 1 IE 3 4

2.9 Con el proceso anterior el sistema seleccionara cada uno de los subsidios registrados en
la planilla y cambiard el estado de “Asignado-Asignado” al estado “Desembolso —
Legalizado”, almacenando la informacion agregada en la plantilla.

3. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Modificacion ., L .
(aaaa/mm/dd) Version Descripcion del cambio
2021/08/31 Vi Creacion del documento.

PMO06-IN77V1 Péagina 4 de 4



