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FORMATO:  SOLICITUD DE APERTURAS Y NOVEDADES EN CUENTAS CAP
PROCESO:  GESTIÓN A LA POLÍTICA DE VIVIENDA

Versión: 8.0. Fecha: 04/06/2025  Código:  GPV-F-09


CONSECUTIVO: ____________________________   FECHA: _________________________
	DESCRIPCIÓN:

	1. Tipo de Solicitud: (Marque con una X según sea el caso) 
APERTURA MASIVA
(MAYOR O IGUAL A 30 SFV)

APERTURA INDIVIDUAL

(MENOR A 30 SFV)

CAMBIO DE TITULAR



	2. Información general

Resolución No: _____________Fecha: __________________Valor: ________________________

Cantidad de SFV: __________________________Bolsa: _________________________________

Registro Presupuestal No: _______________ Fecha: ___________ Valor: $__________________

No. Solicitud Aplicación en Base de Datos: _________________ Fecha de Aplicación: __________

	3. Cambio de Titular: (Marque con una X según sea el caso)
NOVEDAD DE DOCUMENTO

CAMBIO POR UN MIEMBRO DE HOGAR

TUTORES

Para Novedad de Documento o nombre, debe estar aplicado en el Sistema. 

ESTÁ PRIVADO DE LA LIBERTAD
FALLECIÓ
ESTÁ EN LISTA INHIBITORIA
ABANDONÓ EL HOGAR
DESAPARECIÓ
POR RESOLUCIÓN
       Si usted selecciona (Cambio por un miembro de hogar) por favor indique la causa.
No. Cédula Actual: __________________________    No. de Cédula Correcta: ________________________

	4. Documentos Adjuntos:

___   Fotocopia Cédula de Ciudadanía (No aplica para aperturas Masivas)
___   Fotocopia Registro Presupuestal. (No aplica para cambio de titular)
___   Fotocopia Formato de Solicitud de Captura en el Sistema (Debidamente firmado y aplicado)

___   Documentos que justifiquen el Cambio de Titular.
      ___   Otros, descríbalos. _________________________________________________________


	Responsables
	Nombre
	Firma

	Solicitante
	
	

	Autorización de la Subdirección del Subsidio Familiar de Vivienda.
	 
	

	Fecha de Autorización Subdirección del Subsidio Familiar de Vivienda.
	

	Encargado de recibir la Solicitud, y verificar la novedad.
	
	

	Fecha de recepción de la solicitud.
	


	PROCESO INTERNO

	Envío de la solicitud al Banco.
	Nombre
	N° Memorando
	Fecha

	Fecha de aplicación de la Solicitud en el Banco.
	

	Aplicación de la Solicitud en el Sistema de información del subsidio Familiar de Vivienda.
	Nombre
	Fecha


SOLICITUD DE APERTURAS Y NOVEDADES EN CUENTAS CAP

El paso a paso definido a continuación debe realizarse cada vez que sea necesaria la apertura o la corrección de datos en la cuenta CAP.

PASOS A SEGUIR:

· APERTURA MASIVA: Se aplica para las resoluciones que realizan una asignación MAYOR O IGUAL A 30 SFV.

1. Se debe marcar en el formato en el Tipo de Solicitud APERTURA MASIVA

2. Diligenciar los campos de No. de resolución, fecha, valor y cantidad de SFV asignados.

3. Diligenciar los campos de Registro presupuestal que ampara la resolución de asignación.

4. Si existe el formato para el cargue de la asignación en el Sistema debidamente aplicado y firmado se agrega esta información, de lo contrario sólo se diligencia la fecha de cargue en el Sistema por la persona encargada de la Administración de la Base de Datos.

5. El punto 3 del formato sólo se deberá diligenciar, para solicitar novedades.
6. Se debe entregar fotocopia del Registro Presupuestal.

7. El formato debe estar con las respectivas Firmas del solicitante y la autorización de la Subdirección del SFV.

8. Enviar correo electrónico con la solicitud respectiva

· APERTURA INDIVIDUAL: Se aplica para resoluciones de asignación de menos de 30 SFV, y casos como tutelas.

1. Se debe marcar en el formato en el Tipo de Solicitud APERTURA INDIVIDUAL

2. Diligenciar los campos de No de resolución, fecha, valor y cantidad de SFV asignados.

3. Diligenciar los campos de Registro presupuestal que ampara la resolución de asignación.

4. Diligenciar los campos de cargue en el Sistema como son, el número de la solicitud y la fecha de cargue, sin estos datos no se reciben formatos para apertura de cuentas CAP.

5. El punto 3 del formato sólo se deberá diligenciar, para solicitar novedades.
6. Es obligatorio adjuntar copia de las Cédulas de Ciudadanía de las personas asignadas de lo contrario no se recibirán las solicitudes. 

7. Es obligatorio adjuntar fotocopia del Registro Presupuestal.

8. El formato debe estar con las respectivas Firmas del solicitante y la autorización de la Subdirección del SFV.

9. Enviar correo electrónico con la solicitud respectiva.
· CAMBIO DE TITULAR: Se aplica por distintas eventualidades que le suceden al titular actual, por tal motivo se genera el cambio de titular de la cuenta CAP en el Banco. 

1. Se debe marcar en el formato el Tipo de Solicitud CAMBIO DE TITULAR.

2. Diligenciar los campos de Número de Resolución y fecha.

3. No se debe diligenciar la información de Registro presupuestal.

4. No se debe diligenciar los campos de cargue en el Sistema.

5. Debe seleccionar una de las cuatro opciones que dan origen al cambio de titular, teniendo en cuenta lo siguiente:
· Si es una NOVEDAD DE DOCUMENTO se maneja como una corrección de C.C. o nombre, ésta ya deberá estar aplicada en el Sistema de información del subsidio familiar de vivienda de lo contrario no se recibirá.

· Si es CAMBIO POR UN MIEMBRO DE HOGAR debe indicar cuál es la causa, ya sea porque la persona Falleció, desapareció, abandonó el hogar o está privado de la libertad, debe entregar los soportes que justifiquen dicho cambio de lo contrario no se recibirán. 

· Si son TUTORES o CURADOR AD HOC, deberá adjuntar la Cédula de Ciudadanía del tutor o curador y justificar con los debidos soportes el proceso. 

6. Es obligatorio adjuntar copia de las Cedulas de Ciudadanía para cualquiera de los casos.

7. No es necesario adjuntar fotocopia del Registro Presupuestal.

8. El formato debe estar con las respectivas Firmas del solicitante y la autorización de la Subdirección del SFV.

9. Enviar correo electrónico con la solicitud respectiva
· Proceso Interno: Al momento de realizar la solicitud estos campos, se deben dejar libres ya que son para el manejo interno del personal encargado del tema de pagos y movilizaciones.
· Finalización del Proceso: Cuando el proceso solicitado se encuentre finalizado, se enviará un correo electrónico al solicitante informando de la aplicación de la solicitud.
“En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y las demás normas que los modifiquen, adicionen o complementen, le informamos que usted puede conocer la Política de Tratamiento de los Datos Personales del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, a través del siguiente link: http://portal.minvivienda.local/ProcesosCorporativos/GPT-L01%20Lineamiento%20tratamiento%20datos%20personales%201.0.pdf”[image: image1.png]
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