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1. GENERALIDADES

> Este documento ofrece una guia detallada sobre el uso de la plataforma operativa,
un recurso tecnoldgico disefiado para facilitar el envio y recepcién de informacién
relacionada con hogares potenciales postulados por los Entes Territoriales, Gestores
y/0 Asociados.

> Los Entes Territoriales, Gestores y/o Asociados denominados “Entidad” podran
realizar las siguientes acciones en la plataforma:

v Cargar informacion de hogares potenciales para su postulacién.

v' Consultar y recibir los resultados de los procesos asociados a las
postulaciones realizadas.

v Subsanar la informacién de los hogares que no han sido habilitados.

> Las cuentas de correo electrénico utilizadas para el envio de notificaciones por parte

de la plataforma operativa, no estan disponibles para responder o recibir cualquier
peticion, toda vez que es un medio exclusivo de notificacion.

3|27



2. ACCESO A LA PLATAFORMA

% Abra su navegador web (Google Chrome version mas reciente 6 Microsoft Edge
version 11 6 Firefox Mozilla.).

< En la barra de direcciones, escriba la URL:
https://subsidiosfonvivienda.minvivienda.gov.co/cambiamicasa/acceso

+ Presione Enter.

COLOMBIA

ViDA

Iniciar sesion q
Plataforma Operativa

Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio

Esta plataforma es de uso exclusivo para usuarios que
intervienen en el proceso operativo dentro las diferentes

. iy entidades que forman parte de los siguientes programas:
Registrs u contrasef

Mi Casa Ya Cambia Mi Casa

2.1 Registro de informacion por entidad.

Cada entidad ha completado previamente el formato de “creacion de usuarios”, adjuntado
al correo electrénico de notificacion. La informacion proporcionada en este formato se
utilizara para configurar los datos del usuario Administrador en la plataforma operativa.

Tras recibir la notificacion del MVCT sobre la parametrizacién en la plataforma operativa de
los datos registrados en el mencionado formato, la entidad debe realizar el registro del
Usuario Administrador en la plataforma operativa antes del registro del resto de usuarios
gue participaran en la gestion de la plataforma.

2.2 Registro de usuarios.

Al dar clic la pagina se mostrara una ventana flotante donde se solicitara seleccionar los
siguientes datos. Para realizar el registro de clic sobre el texto “Registrarse”, el cual se
encuentra sobre el botén “Ingresar”:

Iniciar sesion

Carreo electrénico

Cantraseiia
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Luego realizara preguntas filtro si "¢Es usted funcionario o contratista del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio?” enseguida se desplegaran las opciones SI y NO, debe
seleccionar la opcién “NO”

Seleccionar la siguiente informacién para iniciar

proceso de registro

¢Es usted funcionario o contratista del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Teritorio?

Luego de clic en el botén “Continuar”

Seleccionar la siguiente informacion para iniciar
proceso de registro

:Es usted funcionario o contratista del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio?

;Hace parte del Ministerio de Vivienda?

NO

Continuar

La plataforma le facilitard el proceso al abrir una nueva ventana flotante. Ahi podra
seleccionar el programa del MVCT en el que esta participando desde una lista desplegable.

Seleccione la opcién “"CAMBIA MI CASA” y haga clic en “Continuar”, estara avanzando en el
proceso.

belecc'\onar la siguiente informacion para iniciar
proceso de registro
Seleccione el programa en el cual esta participando:

Programa de vivienda del MVCT
Mi Casa Ya

Seleccionar programa

Mi Casa Ya
Cambia Mi Casa

Continuar
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La siguiente lista desplegable mostrara los tipos de entidad que estan participando en el
programa, seleccione el tipo de entidad teniendo en cuenta la definicion de cada Item, que
se presenta a continuacién:

ENTE TERRITORIAL

Hace referencia a las entidades que
estan participando en el Esquema
Piblico y cuentan con resolucion de
asignacion de cupos para postular.

Seleccionar la siguiente informacion para iniciar
proceso de registro

Seleccione el programa en el cual esta participando:

GESTOR

de vivienda del MVCT Hace referencia a las entidades que
estan participando en el Esquema
Comunitario y cuentan con resolucién
de asignacidn de cupos para postular.

rograma

Fr
Cambia Mi Casa

Seleccione el tipo de entidad a la que pertenece:

de entidad a |a que pertenece ASOCIADO

Hace referencia a las entidades que
estan participando en el Esquema
Asociativo y cuentan con el convenio

correspondiente con Ministerio de

& J

Seleccione el tipo de entidad a la que pertenece, para el programa de Cambia Mi Casa.

Seleccionar el tipo de entidad

Seleccionar el tipo de entidad
ENTE TERRITORIAL (Pblico)
GESTOR (Comunitario)
ASOCIADO (Asociativo)

Una vez seleccionada la opcion correspondiente, de clic en el botdn “Continuar”.

La plataforma lo direccionard a la pagina de registro de usuario donde encontrard un
formulario para diligenciar los siguientes datos:

Continuar con el registro

Nimero de identificacidén

1234567890

po de identificacién

Cédula de Ciudadania

RAZON SOCIAL DE LA ENTIDAD

Correo electrénico

james.redriguez@midominio.com

Continuar

ﬂpo de identificacion Seleccione el tipo de
documento de identificacion que corresponda.
Registre su nimero de identificacidn, sin espacios y
solo digitos numeéricos.

De la lista desplegable seleccione la entidad
registrada a la que pertenece.

Correo electrénico: Para el registro de usuario
general proporcione el correo de la persona
asignada por la entidad, que contenga el mismo
dominio del correo registrado en el usuario
Administrador.

A

/
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Al hacer clic en el botén “Continuar”, se abrird una nueva ventana flotante donde tendra
que volver a ingresar su Numero de identificacion. Este es un paso importante para asegurar
de que la informacién esté correcta antes de continuar.

Confirme su niimero de identificacion
Digite nuevamente su nimero de identificacién

Mimero de identificacién

1234567890

Continuar

Al hacer clic en el botén “Continuar”, la plataforma llevara a cabo varias validaciones. Si
todo esta correcto con su registro, recibird un correo electrénico de confirmacion que
incluird un enlace de activacion. Asegurese de revisar la bandeja de entrada del correo
gue proporciono. Si no lo ve, también puede revisar la carpeta de spam.

Registro realizado

Se ha enviado un correo electrénico de confirmacion a
james.rodriguez@midominio.com con las
instrucciones para activar el usuario.

2.3 Confirmar/activar registro.

Es importante que tenga en cuenta que el enlace de confirmacién o activacion solo sera
valido por 1 hora después de que se registre en la plataforma. Si no logra confirmar su

registro dentro de ese tiempo, tendra que volver a registrarse. Asi que asegurese de hacerlo
a tiempo.

v Consulte el correo electrénico con el cual realizo el registro.
v Revise en su bandeja de entrada el correo remitido por la cuenta

notificacionesplataformaoperativa@minvivienda.gov.co y con el asunto “Confirmar
Registro - Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio”.
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v En el cuerpo del correo electrénico encontrara un botédn que dice “Confirmar

Registro”.

Confirmar Registro - Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio Recibidos x

@] Notificaciones Plataforma Operativa MVCT <notificacionesplataformacperativa@minvivienda.go..

ope 0:43 (hace 13 minutos) bd @
@ rooniv

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

JAMES.RODRIGUEZ

Ha recibido este correo electronico de confirmacion debido al registro realizado en la plataforma operativa del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Para continuar con la verificacion del registro, favor finalizar el proceso dando clic en el siguiente botan.

Confirmar Registro

= &

“

Al hacer clic en el botén “Confirmar Registro”, sera redirigido al navegador que tenga
configurado en su dispositivo. La plataforma realizara las validaciones necesarias, y si todo
estd en orden, recibird un mensaje que indicard que su “Correo electrénico ha sido

confirmado”.

2.4 Asignar contrasena.

Para finalizar el proceso de confirmacidon/ activacion se debe asignar una contrasena.

La asignacion de la contrasefia debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

v Tener entre 8 y 20 caracteres
Contener al menos una letra minudscula
Contener al menos una letra mayuscula
Contener al menos un numero
Contener al menos un caracter especial
No debe contener espacios

ANENENENEN

8| 27



Vivienda

t') Vivienda  Correo electrénico confirmado

Para terminar &l proceso de sctvacion de su
usuarie, ssigne una contrasefia.

Crear contrasena

Contrasefia

Confirmar contrasefia

na letra miniiscula

* No contener espacios

Asigne la contrasefa y de clic en “Continuar” si la contrasefia cumple con las
especificaciones, el registro queda confirmado y activo en la plataforma.

De igual manera llegara un correo confirmado el registro confirmado/ activo.

Su registro ha sido exitoso y su
usuario se encuentra activo

Iniciar sesidn
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3. GESTIONAR USUARIOS / USUARIO ADMINISTRADOR

3.1 Responsabilidades.

R/
0'0

O
0‘0

El usuario Administrador es el responsable de gestionar y administrar los permisos
en la plataforma a cada colaborador asociado a su entidad, de acuerdo con el rol o
funciones que le haya asignado.

El acceso con el usuario Administrador solo se parametrizara a la persona autorizada
por la entidad, ya que habilitard funcionalidades tanto en el presente como en el
futuro. Esto es crucial para mantener la seguridad y la integridad del sistema,
asegurando que solo aquellos con la debida autorizacidon puedan realizar cambios
importantes y acceder a configuraciones avanzadas.

El usuario Administrador es el responsable de Inhabilitar los permisos otorgados en
la plataforma a los colaboradores asociados de su entidad que presenten novedades
de cambio de funciones o retiro de su entidad.

La seguridad de la informacion y acceso a la plataforma operativa es responsabilidad
del usuario Administrador por lo que es importante que ante cualquier novedad que
presenten sus colaboradores sea gestionada inmediatamente.

3.2 Habilitar/Inhabilitar moédulos por Usuario Administrador.

Ingrese a la plataforma y en el menu de opciones de la barra lateral de la izquierda de clic
sobre el mddulo “Administracién”, donde se desplegara la opcién “Usuarios”.

Cambia Mi Casa

:t Administracion

Usuarios

Haga clic sobre la opcidn “Usuarios”, la plataforma cargard la pagina de “Usuarios
Registrados”, alli observara en una tabla, la relacion de todos los usuarios registrados y
asociados a su entidad, esta opcién esta Unicamente habilitada para el perfil
“Administrador”.
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Para ver la lista de usuarios registrados en la plataforma, haga clic en la opcion “Usuarios”.
Una vez que lo haga, se cargara la pagina de “Usuarios Registrados”, donde podra ver una
tabla con todos los usuarios asociados a su entidad. Recuerde que esta opcién solo estd
disponible para el perfil de "Administrador”

Usuarios Registrados

Mostrar 10 ~  registros Buscar:

._ Fecna femstre m
1

James_rodriguez
james._rodriguez@midominio.com

ACTIVO 05/09/2024 01:08:36 "UD

Mostrando 1 a 1 de 1 registros Anterior - Siguiente

En la columna “Acciones” de la tabla, encontrara el icono o botén :“— de clic y le mostrara
una ventana flotante donde observara los moddulos y secciones que puede gestionar
habilitando o inhabilitando a cada usuario.

Para seleccionar y habilitar los moédulos y secciones, haga clic en los botones que indican
"No seleccionado" o "No activo".

(no seleccionado/ no activo)

Al hacer clic, el botén cambiara de color a "Seleccionado" o "Activo", lo que le permitira
identificar facilmente que la seccion ha sido seleccionada para habilitar al usuario.

@ (seleccionado/ activo)

De manera similar, las secciones que aparezcan en la ventana flotante también se
habilitaran.

Seleccionar y habilitar médulos

Cambia Mi Casa

Cambia Mi Casa
¢ [

Cargue Potenciales Proceso Estadisticas Subsanaciones Urbano

2

Subsanaciones Rural

Confirmar seleccion
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Vivienda

Una vez que haya elegido las secciones que desea habilitar para el usuario, haga clic en el
botdn “Confirmar seleccién”. Esto asegurara que sus elecciones se guarden correctamente.

Médulos y secciones habilitadas

Los médulos y secciones seleccionadas han sido
habilitadas al usuario
james.rodriguez@midominio.com

Cuando se habilitan los mdédulos y secciones para un usuario especifico, la plataforma se
encarga de enviar un correo de notificacion. Esto asegura que el usuario esté al tanto de
las nuevas habilitaciones y pueda acceder a la informacién o herramientas que necesita.
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4. MODULO CARGUE POTENCIALES

El Médulo de cargue listados de hogares potenciales es una herramienta disefiada para
optimizar los tiempos de envid de informacion.

Permite que los usuarios suban directamente su listado y validarlo en tiempo real. Asi, si
hay alguna inconsistencia, pueden corregirla y ajustar la plantilla de precargue al instante.
Esto no solo facilita el proceso, sino que también ayuda a que los hogares puedan postularse
en la plataforma Gesdoc sin contratiempos.

4.1 Recomendaciones.

% Es importante aclarar que todo cargue que se realice se debe registrar en la
estructura adjunta en la plataforma.

% En el momento del diligenciamiento de la plantilla de precargue valide que la
informacion del jefe de hogar identificacion y nombres estén escritos correctamente.

% Antes de iniciar el proceso de precargue confirme que esta subiendo la informacién
del departamento y municipio correcto.

% Al descargar la estructura la debe guardar en su equipo.
% No puede modificar ni la estructura ni el nombre del archivo. Esto asegura que la

plataforma lo reconozca correctamente y que el proceso de carga se realice sin
inconvenientes.

4.2 Cargue de Potenciales.

Ingresar a la opcién “Cargue Potenciales”.

Cambia Mi Casa

B cCargue Potenciales

Cargue Archivo
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Haga clic en la opcion “Cargue Archivos”, sera dirigido a la pagina de “Cargue listados de
hogares potenciales", En esta seccidn, encontrara una tabla que muestra todos los cupos
asignados en el programa “Cambia mi Casa”, organizados por departamento y municipio.

Cargue listados de hogares potenciales

Mostrar | 10 registros Buscar:
.m Fecha Resolucién m fotal rbano Tota! fura! Totl Cuwos m
1147-2023 12/10/2023 WALLE DEL CAUCA CARTAGO
C 1147-2023 12/10/2023 WALLE DEL CAUCA EL DOVIO i0 10 20
Mostrando 1 a 2 de 2 registros Anterior - Siguiente

En la columna “Acciones” de la tabla, encontrara el icono o botén * ~ de clic y le mostrara
la opcién “Cargar Hogares Potenciales”.

Cargar Hogares Potenciales

Al hacer clic en la opcién correspondiente, la plataforma lo llevara a la pagina donde podra
cargar las plantillas de hogares potenciales tanto de Urbano como Rural.

Cargue listados de hogares potenciales

RAZON SOCIAL DE LA ENTIDAD VALLE DEL CAUCA EL DOVIO

Razén Social Departamanto Municipio

Repurte Potenciales URBANO Reporte Potenciales RURAL
upo: cizles cargados Resumen cupos asignados / potenciales cargados
Cupos Asignados mediante Resclucion 1147-2023 del 12/10/2023 Cupos Asignados mediante Resolucion 1147-2023 del 12/10/2023
r’] Estructura Cargue Potenciales URBANO ’—’] Estructura Cargue Potendales RURAL
15 268202 = s .

Paso a paso y consideraciones a tener en cuenta

Estmctura(inguePotenclales URBANG y/o Estructura Cargue Potenciales RURAL definids pars cargar los hogares potencizles
puede cambsiar. por tl motvo e = | archiv por cada cargue de hogares a realizar
2 yaindicada,
n
rizadas, de Io contrario no podré registrar los hogares petanciales.
=n VALLE DEL CAUCA - EL DOVIO

Seleccionar y cargar archive:
e b

Selecdonar archivo | Sin archivos seleccionados
Urbano Rural

T Cargar archivo
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En la parte inferior del reporte de potenciales URBANO y Potenciales RURAL encontrara la
estructura en excel respectivamente para diligenciar los hogares y luego subirlos a la

plataforma. Esta plantilla es de uso exclusivo y no podra ser reemplazada por otro tipo de
archivo.
[_j Estructura Cargue Potenciales URBANO [_j Estructura Cargue Potenciales RURAL
¥LsJ Descargar archivo versién 1 de fecha 26/08/2024 = ws) © hivo versién 1 de fed 202

Al dar clic sobre el titulo Estructura Cargue Potenciales URBANO y/o Estructura Cargue Potenciales RURAL (g|

cuadro o en el icono ', se abrird la ventana de su sistema operativo para seleccionar la
ubicacion donde desea guardar el archivo.

Si no selecciona una ubicacion especifica, el archivo se guardard automaticamente en la
carpeta "Descargas” de su dispositivo. Esto facilita el acceso a los archivos que necesita.

€& Guardar como

- R o > Este equipo » Escritoric > PRUEBAS ~ | Buscar en PRUEBAS

)

Organizar -~ MNueva carpeta == - [ 7]

Tamafio

-~ - _
~ 3 Acceso rapido MNembre Fecha de modificacion Tipe

B Escritorio €% PrecargueP otencialesRural-w1 Hoja de calculo d... 11 KB

B Descargas €% PrecarguePotencialesUrbano-v1 Hoja de calculo d... 10 KB
&o Drive
=] Decumen tos
=] Imagenes
Streamin g de Google Driv
(=¥ [
Comunitario
Manuales de usuario
PRUEBAS

~ W Escritorio

s Creative Cloud Files ~

MNombre: | PrecarguePotencialesUrbanc-wl

Tipo: |Hoja de calculo de Microsoft Excel

~ @airnemrEss Sy

Dirijase a la carpeta donde guardo el archivo, abralo y complete los campos indicados alli
con la informacion de los jefes de hogar que va a cargar y reportar al MVCT. Aseglrese de
ingresar todos los datos requeridos de manera precisa para que el proceso sea fluido, en el
archivo encontrara una hoja adicional con las instrucciones, una vez registrada la
informacion en el documento asegurese de haberlo guardado.

[« =] Fors iguaePatinciseslibanc-] - Fael T EH - &8 X
ARCHIWO MICO MEERTAR TUSERID: DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR ¥ISTA DESARRCLLADOR ACROBAT
s i E oy = h —r B Inserar - = B
Calior & -|a A =g #&- T [Gorenl - F 4 iy B - Ay M
— * F - m- ¢
P _ F: [har ¥ Extilos e Eliminar - | A E o FOF | FOF
e MK §- [0- % rl===elB- o ong e %800 armetn ar formato Estilosde 2 Orcberar v 1scary Crear FDFy  Crear FOF 3 compartir
- 4 = 4 conebeinnal v eama tabta s esleta | B Formata - T Mitare cowceae = compants wincul con Oulioak
Forimpapeies © Fuemte Alireaciin ] Mumera Lilos Caldas “odificar Adobe Arroak -
Hi - fr | NUMERC DOCUMENTD w

A L [ D E F & H

1 ]lﬂ:-_u'Jnu HIT B8 HESTOR | 3ARAID DEFSETAMENTS MUNCIPG MAIRIDILE 'lUl'I-UJL‘LI.I.l-_‘!i'cJULEESL‘J\L'-IJ
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Vivienda

Es fundamental asegurarse que los hogares que incluya en el archivo correspondan a la
ubicacion que ha seleccionado en la plataforma, tanto en el departamento como en el
municipio. Puede verificar esto en la parte superior de la ventana.

Cargue listados de hogares potenciales

RAZON SOCIAL DE LA ENTIDAD VALLE DEL CAUCA EL DOVIO
Razén Sodial Departamento Municipio

Al hacer clic en el campo “Seleccionar archivo”, se abrira una ventana que le permitira elegir
el archivo que desea cargar. Es muy importante que seleccione el archivo que descargo en
el paso anterior y que no haya modificado ni la estructura ni el nombre del archivo. Esto
asegura que la plataforma lo reconozca correctamente y que el proceso de carga se realice
sin inconvenientes.

wf & Abrir =
s «— R o << Escritoric » PRLUEBAS | T Buscar en PRUEBAS p=J L
Crganizar Muewa carpeta
o~
=] Deocumentos C) Mombre
=l Imagenes Bl PrecargueP otencialesRural-wl
Streaming de Google € E PrecarguePotencialeslUrbano-wl
ChC
Cormunitario
PManuales de usuaric k.
PRUEBAS
1
I Escritorio B
e Creative Cloud Files b >
&
Meombre: | PrecarguePotencialesUrbano-wl vl Hoja de calculo de Microsoft B2~

Seleccionar y cargar archivo:

Seleccionar archivo Sin archivos seleccionados

T, Cargar archivo
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Después de ubicar la informacidn de los hogares, encontrara un bloque a la derecha con las
opciones “Urbano” y “Rural”. Es importante que seleccione el tipo de reporte que cargara,
dependiendo de la ubicacién de los hogares que reporte. Ejemplo, si selecciona "Urbano",
asegurese de que todos los hogares en el archivo correspondan a esa categoria.

tb aY

Urbano Rural

o

Haga clic sobre el botén “Cargar archivo” y espere a que la plataforma realice las
validaciones correspondientes. Este proceso asegura que el archivo cumpla con todos los

requisitos antes de continuar.
Seleccionar y cargar archivo:
[ Seleccionar archivo PrecarguePotencialesUrbano-v1.xlsx v ] A%
Urbano Rural
[ ] O
i Cargar archive
L
L]
® [ ]
o
o ®

Si la informacidn diligenciada en el archivo esta correcta, veremos una ventana emergente
confirmando que el archivo y la informacién esta correcta y nos cargara una tabla con los
datos relacionados en el archivo.

Archivo importado
correctamente

Los registros contenidos en el archivo seleccionado y
cargado se han importado correctamente.
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De clic fuera de la ventana para que se oculte y asi de esta manera podra ver los registros
en la tabla inferior.

Registrar Potenciales

Mostrar 10 ~ registros Buscar:
Matricula Numero
CONSECI.ITNO Razon Social Departamento BARRIO Inmoiliaria Tipo Documento Documento Observaciones | Validacion
8002469731 RAZOMN SOCIAL DE LA VALLE DEL 455454656465 CEDULA 654556 Cormrecto
ENTIDAD CAUCA DO\uIO L”\‘10NFR CIUDADAMIA
2 8002469731 RAZFOMN SOCIAL DE LA VALLE DEL EL EL 455454656465 CEDULA 8745211 Comecto
ENTIDAD CAUCA DOVIO LIMONAR CIUDADAMIA
3 G002469731 RAZON SOCIAL DE LA VALLE DEL EL EL 455454656465 CEDULA 104654646 Comecio
ENTIDAD CAUCA DOVIO LIMCNAR CIUDADAMIA
4 8002469731 RAZOMN SOCIAL DE LA VALLE DEL EL EL 455454656465 CEDULA 1483156848 Cormrecto
ENTIDAD CAUCA DOVIO LIMONAR CIUDADAMIA
5 5002469731 RAZFOMN SOCIAL DE LA VALLE DEL EL EL 455454656465 CEDULA 46846565 Comecto
ENTIDAD CAUCA DOVIO LIMONAR CIUDADANIA
Maostrando 1 a 5 de 5 registros Anterior Siguiente

(3¢ Si el color de las filas es verde, quiere decir que la validacién de ese registro esta
correcta.

(3 Si el color de las filas es rojo, quiere decir que la validacion de ese registro presenta
inconsistencias (ver paso 4.3).

Para finalizar el proceso, debe confirmar ahora el cargue y lo realiza dando clic en el botdn
“Registrar Potenciales” ubicado en la parte superior de la tabla.

Registrar Potenciales
r

Mostrar 10 ~  registros Buscar:

" Matricula Numero
CONSECUTIVO Razén Social Departamento BARRIO Inmeoiliaria Tipo Decumento Documento Observaciones | Validacion

El botdn solo aparecerd cuando los registros estén correctos (de color verde), si hay un
registro con inconsistencia, el botén no se mostrara y asi no podra reportar.
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Al dar clic, los registros contenidos en la tabla se reportaran a MVCT.

Informacion registrada
correctamente

4.3 Archivo con inconsistencias.

Si en la validaciéon se presenta inconsistencias, el sistema le solicitara la revisidon de la
informacién registrada en el archivo.

El archivo importado contiene
inconsistencias

La validacién de la informacién contenidad en el archivo
importado  contiene  inconsistencias, favor revisar,
corregir y volver a importar.

La tabla mostrard en color rojo las filas o registros con inconsistencias, las cuales debe
revisar.

Mostrar 10 registros Buscar:
Numero
consecuUTve Razén Social Departamento BARRIO Matricula Inmoiliaria Tipo Documento Documento Observaciones | Validacion
900195689 BOGOTA BOGOTA 455454656465 654556 Validar y
Comegir
2 9001956895 RAZOMN SOCIAL NORTE DE CUCUTA s1 4,55454656465845E+19 CEDULA 8745211 o alidar y
DE LA ENTIDAD SANTANDER CIUDADAMIA Comegir
3 900195689 cauca BOGOTA NO 455454656465 CE 104654646 o Validar y
Comegir
4 900195659 CAUCA PATIA OTRO 455454656465 cC 1483156545 o Validar y
Comegir
s 900195689 caucA PATI CUALQUIERA 455454656465 CEDULA 46846565 o Validar y
EXTRANJERIA Comegir
Mostrando 1 a 5 de 5 registros Anterior Siguiente
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En el campo “Observaciones” dando clic sobre el icono @ . Alli se abrird una ventana flotante
donde observara la relacién de todas las inconsistencias que encontré la plataforma por
hogar.

Observaciones de validacion a corregir - registro fila 1

El TIPO ESQUEMA diligenciado no coincide con el permitido en la Resolucion de Asignacion de Cupos 1147-2023

» El Namero del documento del Gestor no coincide con el de su entidad y/o ain no tiene permitido realizar cargues
de potenciales

* La columna BARRIO esta vacia

« EITIPO DOCUMENTO del hogar es incorrecto 6 no permitido

» Departamento y/o Municipio no coincide con el registrado en el sistema

Los registros que esta cargando no corresponden a Departamento y/o Municipio permitido

4.3.1 Corregir inconsistencias.

Primero, identifique las inconsistencias en el archivo y corrija la plantilla. Si hay hogares
gue siguen presentando errores, eliminelos de la plantilla. Asegurese de que solo suba los
datos correctos. Cuando se hayan realizado las correcciones necesarias, puede volver a
cargar el archivo.
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5. MODULO PROCESO ESTADISTICAS

El presente modulo es una herramienta estadistica de consulta donde los usuarios
conoceran el avance en el proceso de postulacién de hogares en el programa Cambia Mi
Casa, con informacion organizada y detallada por Departamento y Municipio.

Los usuarios consultaran los resultados de procesos de verificacion documental y de
requisitos y obtendra la relacion de hogares potenciales Habilitados y No Habilitados.

Es una valiosa herramienta que ayudara a las entidades en su planeacion administrativa y
operativa para cumplir con los tiempos establecidos para las subsanaciones de hogares No
Habilitados y para el desarrollo de Diagndsticos con los Hogares Habilitados.

5.1 Consultas.

Para realizar la consulta, debe ingresar a la opcion llamada “Proceso Estadisticas”.

Cambia Mi Casa

@B Proceso Estadisticas

Una vez que haga clic en “Estadisticas Urbano” o “Estadisticas Rural”, la plataforma lo
llevara a la pagina de “Resultados procesos de estadisticas urbano” o “Resultados procesos
de estadisticas rural”. Alli encontrard una tabla que muestra todos los procesos de
verificacién documental y de requisitos que se han validado.

Resultados procesos de estadisticas urbano

Mostrar | 10 registros

Namero. Fecha Notficacisn Total Total No Total Fecha Limite Subanaciones
Proceso Procese Habilitados. Hab#itados Hogares Pablico
1 161 — 1 12 14

10/09/2024
Mo aplica Mo aplica <>

2 dias restantes

Fendiente registrar

10/09/2024
2 164 215082024 2 2 4 Mo aplica Mo aplica =
2 dias restantes

Mostrando 1 a 2 de 2 registros Anterior - Siguien te
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En la tabla podrd observar la siguiente informacion

NUumero del proceso.

Fecha de notificacién resultado de proceso.

Total, de hogares Habilitados.

Total, de hogares No Habilitados.

Total, de hogares postulados en el proceso validado.

Fecha limite para subsanar hogares No Habilitados segun corresponda “Urbano” o

“Rural”.

AN N NN N

5.2 Consulta por proceso.

Identifique el proceso a consultar, haga clic en la columna acciones en el icono @ o
direccionara a la tabla que le mostrara lo siguiente:

v En la parte superior visualizara el nUmero de estadistica del proceso consultado, Total
de Habilitados, Total No Habilitados, Total Hogares postulados.

v' Barra de indicador de tiempo, que le permitird conocer la fecha limite para
subsanaciones.

v En la parte inferior visualizara la relacién de los hogares postulados en el proceso y
el estado de cada hogar “Habilitado” y "No Habilitado".

1 64 L 2 i 2 i 4

5.3 Consulta Hogar No Habilitado.

Para ver las causales de rechazo, haga clic sobre el icono ©en la columna de “Acciones”
de la tabla. Al hacerlo, aparecera una ventana flotante donde podra ver toda la informacion
relacionada con las causales de rechazo.
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Detalle de los motivos de cruce del hogar 233180

Nombres
Identificacion | Completos Tipo Cruce Entidad Cruce Detalle Cruce

1 123456789 MOMBRES PROPIETARIOS SUPERINTEMDEMNCIA DE Hogar registrado como propietario y registra una o mas Matricula: DEPARTAMENTO -
COMPLETOS NOTARIADO ¥ REGISTRO viviendas diferentes a la que sera objeto de ==== MUNICIPIO
mejoramiento

'Importante! Para realizar el proceso de solicitud de subsanacion del hogar debe contar con la documentacion completa a cargar de cada causal de rechazo.
El sistema solo permtira realizar la solicitud de subsanacion por la totalidad de las causales de rechazo, es decir, no esta permitido el cargue parcial de la documentacion.

Recordar que se cuenta con 20 dias calendario a partir de la notificacion del resultado del proceso de estadisticas para realizar Ia solicitud de subsanacion, por consiguiente el Gltimo
plazo para realizar las solicitud es hasta el dia:

Fecha limite para solicitar subsanacion: martes, 10 septiembre 2024

Un hogar puede presentar una o varias causales de rechazo, por validacién documental o

cruce con entidades.

El jefe de hogar o cualquier miembro del hogar pueden generar causales de rechazo, que

se relacionara en el detalle.

Esta herramienta le indicara el tiempo que tiene para subsanar el rechazo.
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6. MODULO SUBSANACIONES

Este mddulo permite a los usuarios solicitar la subsanacion de hogares en estado “No
Habilitado”. Da la oportunidad de corregir cualquier problema relacionado con el
cumplimiento de requisitos en el programa Cambia MI Casa en las siguientes causales.

v Verificacion Documental: Rechazos por inconsistencias en documentos requisitos
como Documentos de identidad, Inconsistencias en Formularios de postulacion hogar,
Autodeclaracion o declaracion de Sana Posesion, Certificados de Libertad y
certificados de condiciones ambientales de las zonas Urbanas y Rurales para llevar a
cabo los mejoramientos de vivienda.

v Cruces: Reportes de predios adicionales al postulado, Reporte de asignacion
subsidios por otras entidades o por Fondo Nacional de Vivienda.

6.1. Causales de rechazo Subsanables que no se pueden tramitar a través de la
plataforma operativa.

Existen tres causales de rechazo que por su naturaleza se debe realizar una re-postulacién
del hogar.

Errores en la digitacion del documento de Error en el momento del
CRUCE POR identidad, Nombres 6 tipo de documento.

diligenciamiento de la plantilla de

REGISTRADURIA
precargue o en el Gesdoc.

Documento de persona fallecida

Error en el registro de la informacion
TIPO DE TENENCIA Si se postula erradamente como del tipo de tenencia del predio, en el

PREDIO Poseedor o como Propietario. fomulario de postulacion a traves de
la plataforma Gesdoc.

ERROR No. MATRICULA Para postulacion Urbano: No Matricula  Error en la informacion resgistrada
INMOBILIARIA Inmobiliaria errada. en la casilla No Matricula Inmobiliaria

6.2 Recomendaciones.

% Una vez recibido el resultado de proceso realice el mayor nimero de subsanaciones
antes de que venza el plazo de 20 dias, después de ese tiempo el hogar no podra
subsanarse queda eliminado de la plataforma.

< Apoyese en el profesional asignado para realizar acompafiamiento en el proceso de
postulacion cuando no entienda que debe hacer en algun caso particular.

% Analice las causales de rechazo por hogar, de acuerdo con el tipo de causal y cantidad
de rechazos determine si el hogar es subsanable o no.
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Una vez determine que hogares tiene posibilidad de subsanacion, corrija y/o recopile
la informacién documental.

Para realizar correctamente la solicitud de subsanacién, debe contar con los
documentos en formato PDF de cada una de las causales a subsanar, no se permite
el cargue parcial.

En el caso de subsanacion por verificacion documental de mas de 1 documento
unifique en un solo PDF.

El proceso de Subsanacidn por hogar solo se podra realizar una vez, es decir no habra
oportunidad de corregir subiendo nueva informacién.

6.3 Solicitar Subsanacion.

Para realizar la una solicitud, debemos ingresar a la opcion llamada “Subsanaciones Urbano”
o “Subsanaciones Rural”.

Cambia Mi Casa

98 Subsanaciones Urbano

@8 subsanaciones Rural 4

Al hacer clic en “Solicitar Subsanacién”, la plataforma lo llevard a una pagina donde podra
ver todos los hogares que estan en estado “No Habilitado”. Ahi podra identificar cudles de
ellos pueden subsanar, siempre y cuando estén dentro del tiempo limite para hacer la
solicitud y no tengan ya una solicitud de subsanacién pendiente por aprobar.

Listado de hogares en estado Mo Habilitado - Urbano

can todos los documentos que considere necesarios en formato POF.

ica vez y dentro del tiempo establecido (20 dias calendarie a partir de la notificacion del resultada del
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Una vez que identifique el hogar en la tabla y haga clic en el icono correspondiente, sera
dirigido a una nueva pagina donde podra ver los datos basicos del hogar y el listado de las
causales de cruce que necesita subsanar.

Solicitar subsanacion de hogares en estado No Habilitado

Datos del hogar

Niimero del proceso 1D dei hogar Documento de identificacion Nomibres y apellidos
161

NOMBRES COMPLETOS

228786 S

Pendiente registrar fecha
Fecha Notificacién Proceso

martes, 10 septiembre 2024
ha Limite Subsanacién

Total de dias restantes para subsanacion

Adjuntar documentacién para subsanacién

jimportante!

Para realizar la solicitud de subsanacién debe tener en en cuenta para realizar correctamente el proceso:

Los documentos a cargar deben ser en formato PDF y cen un maximo de tamafio/peso de 5MB cada uno
Por cada integrante y cruce que presentd el hogar (3 cruce(s) para este caso) en el proceso de verificacién correspondiente, se debe realizar el cargue unicamente del documento

que considere necesario para subsanar dicho cruce.

Para poder realizar |a solicitud, el sistema validara gue el cargue de los documentos de cada uno de los cruces por integrante esten completos, de le contrario ne podra realizar 2
solicitud.

Sélo podra realizar este procese por hogar per una tnica vez y dentro del tiempo establecide (20 dias calendario a partir de |a notificacién del resultado del proceso de verificacion
correspondiente)

1de3 2de3

Integrante que presenté cruce: Integrante que presento cruce:
[

NOMBRES COMPELTOS

C.C.#exsassasas
NOMBRES COMPELTCS
Entidad del cruce: Entidad del cruce:
INURBE

Tipo del cruce:
Tipo del cruce: PROPIETARICS
BENEFICIARIOS

Detalle del cruce a subsanar:

Detalle del cruce a subsanar:
Hogar beneficiario de entidad otorgante diferente a FNV que recibid subsidio

Seleccionar archive  Sin archivos seleccionados

Archivo permitido con extension PDF y con un tamafo maximo de 5MB

3de3
Integrante que presentd cruce:
C.C.aptpnesnne
NOMBRES COMPELTOS
Entidad del cruce:

Tipo del cruce:

Detalle del cruce a subsanar:
Los ingresos del hogar superan los 4 salarios minimos mensuales

Seleccionar archive  Sin archivos seleccionados

Archivo permitide con extensién PDF y con un tamario maximao de 5MB

Enwiar solicitud

Hogar registrade como propietario y no figura como propietario de la vivienda a mejorar de acuerdo 3 la
informacian suministrada en el formulario

Seleccionar archivo | 5in archivos seleccionados

Archivo permitido con extensién PDF

con un tamafio
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En cada cuadro causal de cruce, debe adjuntar el documento PDF correspondiente y cuando
estén todas las causales con su respectivo PDF adjunto, haga clic sobre el botén “Enviar
solicitud”.

Solicitud de subsanacion
realizada

Los documentos se cargaron exitosamente.

Recuerde que debe realizar la subsanacion de todas las causales en una misma accién, si
intenta enviar parciales la plataforma no le permitird seguir el proceso.

Una vez la plataforma le notifique que los documentos se han cargado exitosamente, haga
clic fuera del cuadro y lo enviara nuevamente a la lista de hogares por subsanar y puede
seguir registrando informacién de otros hogares si es el caso.

El registro del hogar tramitado con éxito en la solicitud de subsanacién desaparece de la
lista de No habilitados entendiendo que de esa manera esta en proceso de revisién.

6.4 Aprobacion o Rechazo de Subsanaciones.

Una vez el equipo de profesionales asignado del MVCT para estas validaciones, determinen
si estan correctos los documentos Habilitara el hogar y este dato se actualizard en la
estadistica de Habilitados, asi mismo serd notificado en su correo electrénico dicha
habilitacién.

En caso de rechazo de la subsanacion sera notificado a través de correo electronico.

Elaboroé: Subdireccion de Subsidio Familiar de Vivienda y Subdireccion de
Subsidio y Ejecucion de Vivienda Rural
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