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OBJETIVOY ALCANCE DE LA GUIA PRACTICA PARA LOS
TRAMITES Y SERVICIOS DE PROPIEDADHORIZONTAL

* El objeto es presentar una guia al ciudadano sobre los tramites de Propiedad Horizontal
disponibles en el aplicativo de Tramites y Servicios de la Secretaria Distrital de Gobierno

y los requisitos que debe cumplir para realizar la solicitud.

* Este documento esta dirigido a todos los ciudadanos y/o usuarios finales que radiquen a
través de la aplicacion una solicitud sobre una propiedad horizontal registrada o para

registrar.
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INTRODUCCION A PROPIEDAD HORIZONTAL

* La presente guia contiene la explicacion del registro del ciudadano en el Aplicativo de
Tramites y Servicios de la Secretaria Distrital de Gobierno y la solicitud de tramites de
Propiedad Horizontal ante la entidad.

* Los tramites descritos en esta guia son:

a. Inscripcion de Propiedad Horizontal,
b.  Inscripcion y/o actualizacion de la Personeria Juridica de la Propiedad Horizontal y

c.  Extincion de la Propiedad Horizontal.

BOGOT/\




* El ingreso se debe realizar por medio de la pagina web de la Secretaria Distrital de Gobierno,

www.gobiernobogota.gov.co, en donde el ciudadano debera registrar la informacion de Ila
Propiedad Horizontal, la representacion Legal y adjuntar algunos documentos requeridos que

pueden ser de acuerdo al tipo de tramite los siguientes:

a.  Escritura Publica de la Propiedad Horizontal,

b. Certificado de Tradicién y Libertad,

c. Documento de Identidad de la Representacion Legal,

d. Acta deAsamblea,

e. Acta de Concejo de administracion (En los casos que el Reglamento de interno de la Propiedad

Horizontal prevea la existencia de éste organo).
f.  Carta de Aceptacion del Nombramiento,

g.  Ultimo acto administrativo que certifica la propiedad horizontal emitido por la Alcaldia Local.
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http://www.gobiernobogota.gov.co/

INGRESO AL FORMULARIO DE SOLICITUDES DE
PROPIEDAD HORIZONTAL

e Para acceder a realizar una solicitud
sobre una Propiedad Horizontal el

ciudadano debe ingresar a la pagina web

de la Secretaria Distrital de Gobierno de

Bogota D.C. por medio de la siguiente

URL www.gobiernobogota.gov.co,

seguidamente debe dar clic en el boton
Propiedad Horizontal, como se muestra

en la imagen.
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INGRESO AL FORMULARIO DE SOLICITUDES
DE PROPIEDAD HORIZONTAL

e El sistema abre una nueva
ventana, en la cual se relacionan T e
las solicitudes que se pueden

— 3. Registro de Extincion de la Propiedad Horizontal

realizar sobre una Propiedad

Horizontal.
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INGRESO AL FORMULARIO DE SOLICITUDESDE

PROPIEDAD HORIZONTAL

Una vez se ingresa al portal de
Tramites y  Servicios se

despliega una ventana con el

registro e ingreso del ciudadano.

Usuario*
2
Contrasena*
]
Ingresar
Ayuda ¢Olvidé su clave?

La Secrataria Ditrital do Gobiarno da Bogotd D.C. en concordancia con 23 disposicionss da lay 1712
do 95[9 =p\ icativo busca garantizar el acceso a la informacién y la celeridad en los

0 l0S Servicios Gue tiene a Su cargo. Asi mismo, de acuerdo a la ley 1581
s DIstritl s Gobiorne, o5 responeabls ol tratarmiont do 108 datos persondles
oo Saran chiios on s bas g s ATaacee pars 1 siguientes finalidades

« Lograr una eficients comunicacion relacionada con nus:
el acceso general a la informacion de estos.

S tramites y sarvicios y para faciiitar

Provear nusstros trimites y servicios

Informar sobre nuevos trdmites o servicios que estén ralacionados con el o los adelantadol(s) o

realizado(s)

Informar sobre cambios de nuestros tramites o servicios.

Evaluar la calidad de servicio.
* Realizar estudios internos sobre habitos de consumo.
Ustad podra sjercer sus derschos a conocer, actualizar, rectificar sus datos psrtc*a% hacar

consultas y reclamos, y demds derechos ind ’ac"s en ol articulo 8o. de laley 2012y las
demds nomas qua lo complementen o sustituya, en la Secretaria Dist de Gcmemo

6

retarfa de Gobiel

Edificio Lievano, Caile 11 No. & Cunm.!adw (57)38:
Horarios de i6n al pudlico

Lunes a Viernes de 7: CC am. a4:00p.m.

© Copyright 2
660 - 3387000
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SOLICITUD USUARIO YCONTRASENA

Registrar

* Para realizar la solicitud de usuario

y contrasena, el ciudadano debe -
dar clic en el boton | -
Registrarse — - i
oleccions v Selecciona
* El sistema muestra el formulario de =
registro, el ciudadano debe e e e
diligenciar el formulario, los .

campos con (*) son de registro
obligatorio.
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SOLICITUD USUARIO Y CONTRASENA

* Para obtener un registro exitoso, el
usuario debe aceptar los términos y
condiciones dando clic en el checkbox,
para conocer cuales son los términos, el
usuario debe dar clic en el enlace
(Encontrara los términos y condiciones).

* En el campo “usurario” y contrasena,
debe registrar la informacion con la que
realizara el ingreso a la aplicacion, en la
ventana autenticacion.

Acepto términos y condiciones

Var Términos

Registrar

0 - 3387000
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SOLICITUD USUARIO Y CONTRASENA

* Una vez se diligencia el formulario, dar S —
clic en el boton Registrar que parece en Al
la parte inferior de este, el sistema crea |
el registro y muestra siguiente mensaje:
“Su registro fue exitoso, el usuario y
contrasena fueron enviados al correo
registrado durante la creacion del

usuario’’.
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SOLICITUD CREACION DE USUARIO

* Por medio del correo electronico ' £ 0 ®

Q_ Buscar mensaje

registrado, se envia la respectiva <o e s = &= - B @

o s . ~ Registro Exitoso recibidos x Y & &2
notificacion de usuario V4 contrasena que . e ——— it e s 1 | @

parami v

fueron suministrados en el formulario de

Se cre¢ satisfactoriamente el usuario y Contrasefia en la aplicacion
Para continuar con su solicitud dirijase a la pagina de autenticacion http://app.gobiernobogota.gov.co:8010/TRAMITES/

registro, como se muestra en la imagen Fima

adjunta. Es probable que este correo

Tel. 3387000
Secretaria Distrital de Gobiemo

llegue a la carpeta de SPAM, por lo que

debe revisar la principal y esta ultima

para verificar.
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SOLICITUD CREACION DE USUARIO

* El ciudadano debe registrar el usuario
y la contrasena en la ventana de
autenticacion, y dar clic en el botonde:

Ingresar

* Una vez el ciudadano accede a la
cuenta, la pantalla principal del Portal
de Tramites y Servicios muestra el
listado de los tramites que puede
solicitar a través de la aplicacion.
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SOLICITUD CREACION DE USUARIO

* Al hacer clic en la pestana “Propiedad
Horizontal” se despliega la opcion

“Consultar Propiedad” cuando

Consulta de propiedad horizontal

selecciona esta opcién la ventana

muestra un campo de busqueda donde

el ciudadano registra el NIT de Ila

propiedad que desea consultar sin el
digito de verificacion, guiones Yy/o

espacios.
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SOLICITUD CREACION DE USUARIO

* Cuando se ejecuta el campo de busqueda el usuario puede ver el

estado de |la Propiedad Horizontal registrada con el numero de
NIT consultado.

* Los estados que puede tener la propiedad son:

a. No esta registrada ante la entidad
b. Tiene una solicitud en tramite
c. Estd inscrita

d. Esta extinta

* Para cada uno de estos estados, se activan diferentes opciones al
ciudadano, paraejecutar solicitudes sobre la propiedad
horizontal.
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NO ESTA REGISTRADA ANTE LAENTIDAD

e Cuando el NIT consultado NO

esta registrado en el sistema de la Consulta de propledad horizontal
Secretaria Distrital de Gobierno, ot ot o
la aplicacion de Tramites vy —= ____[= 1

Servicios arroga un mensaje de

acuerdo como se muestra en la

imagen.
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REGISTRAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL ANTE LA ENTIDAD

* Una vez se activa el boton “Registrar

Propiedad” V4 el ciudadano da clic sobre el M“ Formulario solicitud inscripcién de propiedad horizontal
boton, se despliega un formulario para que el o
ciudadano registre toda la informacién de la
Propiedad Horizontal.
¢ El formulario se divide en cuatro secciones en

las que se registra diferente informacion de la
propiedad:

a. Datos de la propiedad horizontal

b. Informacién Complementaria T

c. Representacion legal ,,

d. Documentos soporte e s i
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REGISTRAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL ANTE LA
ENTIDAD

Mi cuenta

Formuario solcttud Inscripeién de propledad horizontal
* En la primera seccion del T
formulario se registra la
informacion de la escritura y el B
registro de la propiedad al igual que E—
los datos de ubicacion (en esta

seccion todos los campos son

obligatorios).

mmmmmmmmmmm
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REGISTRAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL ANTE LA ENTIDAD

* En la segunda seccion de Informacion

. . Informacién complementaria
Complementaria se registra |a
i nfo rm acié n r'e|aCi0nada con Ia. No. de unidades privadas No. de dreas comunes No. de residentes
Seleccionar v Seleccionar v
conformacion de la  propiedad
. . . No. de Etapas No. de Bloques No. de Locales
horizontal (opcionales), sin embargo, Comereils
en esta seccién se debe registrar de Nombre de la persona de contacto * Teléfono de contacto * Correo electrdnico *
manera obligatoria la informacion de
La PH tiene plan de emergencias Si®No

la persona de contacto de |Ia
propiedad.
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REGISTRAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL ANTE LA ENTIDAD

* Para registrar un representante

legal el ciudadano debe hacer clic

Representacion legal

en el icono “Nuevo” que despliega
el formUIario en eI que Se registra Sel Nombres 6 Razén Social Tipo Representacin Fecha Inicio Fecha Finalizacién Opcidn
toda la informacion del

Represéntate  Legal para Ia
propiedad.
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REGISTRAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL ANTE LA ENTIDAD

* Una vez en el formulario de registro

Datos Representante Legal

del Representante Legal, el ciudadano

e n c u e nt ra u n a ve ntan a d e b l,J S q u e d a Buscar Representacion Legal Para ol ragistre del repressntants legal, debs orimero sjscutar la busqueda.

Ingrese Identificacion Buscar

en la que digita el numero de

identificacion del representante legal
que desea registrar; para validar si

existe en el sistema.
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REGISTRAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL ANTE LA ENTIDAD

*Si el nimero de

consultado  por

encuentra registrado en la base
datos de la Secretaria Distrital

Gobierno la aplicacion muestra

mensaje  “Se ha

representante legal”.

el usuario

encontrado

identificacion

se
de
de
un

un

Datos Representante Legal

encontrado un representante Legal

Buscar Representacion Legal Para ol ragistre dsl representants lagal, dabs primero sjscutar la busqueda

Ingrese Identificacion

1033742826

LLLLLL
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REGISTRAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL ANTE LA ENTIDAD

Tipo de Representacion Legal

Persona Natural Jurfdica

Informacién de la Representacion Legal

Addorl o mensie e meses [ — |
indicando que existe el representante S S
legal el formulario carga la informacion
registrada en el sistema para el nimero —
de identificacion consultado.

111111111 il I -




REGISTRAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL ANTE LA ENTIDAD

Tipo de Representacion Legal

PPPPPP

* La informacion del acta de asamblea que o
Soporta el nombramiento debe ser Lo
ingresada nuevamente al igual que el rn——
campo de “Tipo de Representante” y o
“Estado Civil”. e
— =
. ,
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REGISTRAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL ANTE LA ENTIDAD

* Una vez registrada la informacion en —— —
los campos obligatorios, haga clic
sobre el boton “Asociar
Representante Legal”. Se mostrara e i
nuevamente el formulario de la o
propiedad  horizontal, con |a —— -
informacion del representante legal il i
en la tabla “Representacion Legal” T ——

Solicitar Regresar




REGISTRAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL ANTE LA ENTIDAD

* Una vez agregado el representante legal, el
ciudadano debe cargar los documentos
solicitados por la Secretaria Distrital de
Gobierno para solicitar la Inscripcion de la
propiedad horizontal.

Haga clic en el boton “Seleccionar Archivo” se
desplegara una ventana con los archivos que
existen en el equipo desde el que el ciudadano
esta conectado, seleccione el archivo que
corresponde a la descripcidn mostrada en el
formulario y haga clic en el botdn abrir de
acuerdo como se muestra en la imagen.

€ Abrir X
€« v 4 B > Esteequipo » Escritorio » Archivo PDF v & | Buscaren Escritorio P
Organizar ¥ Nueva carpeta v [ 0
A Nombre Fecha de modifica.. Tipo v
# Acceso rapido 6n Fecha Inicio Fecha Finalizacién Opcién
I 5 Acta de Asamblea o concejo 23/12/201811:21 a...  Archivo PDF I
@ OneDrive o 2019-01-15 2020-01-15 Limpiar
[ Este equipo
& Descargas Buscar de nuevo en
5 Documentos Subcarpetas
B Escritorio
=] Imagenes
3 Ning(in archivo seleccionado
D Misica .
un dacumanto ds 2 Megas miximo & tize PDEPNG,JPGTIF
J Objetos 3D
B videos Seleccionar archivo | Ninglin archivo seleccionado
e o de 2 Megas miximo s foa PDEPNG,JPGTIF
‘i Disco local (C:) o r >
- r_ | = Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado
Nombre de archivo: v| | Todos los archivos v O e 5
un documenta de 2 Megas miimo ck tgo POSPNG,JPGTIF
il f
Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado
Certificado de tradicion y libertad  Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado
o da 2 Magas miximo ds tise PORPNG JPGTIF
Acepto bajo gravedad de juramento que soy la persona con la facultad para realizar este tramite
Solicitar Regresar
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REGISTRAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL ANTE LA ENTIDAD

Documentos soporte *

. Acta asamblea o consejo Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado
* Recuerde que el sistema solo e
ace Pta un ti P (@) d e d ocumen to S Escritura publica  Seleccionar archivo | Ning(in archivo seleccionado

un documento de 2 Megas maximo de tipo

especificos como PDF, PNG, JPG y

Documento de aceptacion | Seleccionar archivo |Ningun archivo seleccionado

TIF, si el ciudadano intenta cargar

PDF,PNG.JPG,TIF

Otro tl Po d S d ocume nto’ el Copia de documento de identificacién | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
un documento ds 2 Megas maximo de tipo

sistema arroja un mensaje de

Certificado de tradicion y libertad Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

error.

un documento de 2 Megas maximo da tipo

PDF,PNG,JPG,TIF

Acepto bajo gravedad de juramento que soy la persona con la facultad para realizar este tramite
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REGISTRAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL ANTE LA ENTIDAD

* Una vez cargados todos los
documentos active el icono
donde se acepta que el
solicitante esta facultado para

realizar este tramite.

¢ Acepto bajo gravedad de Juramento que soy la persona con la facultad para realizar este tramite

Solicitar
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REGISTRAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL ANTE LA ENTIDAD

* Una vez se activa el icono, haga clic en el
boton  “Solicitar” para finalizar Ila

solicitud, tenga en cuenta que, si uno de

Faltan Campos per Completar Pearesar

los campos  obligatorios no es | st

diligenciado, no cumple con el formato
establecido o no se activa el icono de
aceptacion, el sistema mostrara un
mensaje de error y no permitira

continuar hasta que sea corregido.
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REGISTRAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL ANTE LA ENTIDAD

Creacion de Solicitud Propiedad Horizontal

° Una vez realizada la solicitud de @ a— s K B
inscripcion el ciudadano recibira una SR
. p. . s , Sefor ciudadano su solicitud ha sido radicada exitosamente su nimero de radicado es el No 20194210012342,
n Otlfl Cac I O n e I ectron ica aI CO r.r.eo su solicitud sera atendida durante los proximos 15 dias habiles
registrado en el sistema en el que se i O
informa el numero bajo el cual se radico @ e
e e
la solicitud y el tiempo que tomara dar PGSRt N

[ facebook [ twitter [ Flickr

tramite a la solicitud.
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REGISTRAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL ANTE LA ENTIDAD

* Si el ciudadano ingresa a la aplicacion de
Tramites y Servicios de la Secretaria " ot hro el e tion
Distrital de Gobierno y consulta el NIT e
de la propiedad que solicitd registrar == I i W
encontrara una ventana que le muestra

la informacion de la Propiedad y el

EEEEEE

Aprobado

tramite de  Inscripcion  aprobado, T ——

Extinguir

adicionalmente alli puede descargar el

Documento que certifica la inscripcion.
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REGISTRAR LA PROPIEDAD HORIZONTAL ANTE LA ENTIDAD

Mi cuenta

Consulta de propiedad horizontal

* Cuando el ciudadano da clic sobre este

enlace, se descarga el Certificado de la

Propiedad Horizontal donde consta el

tramite  de inscripcion y |l - =
representacion legal asociada. S— e 1
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SUBSANACION DE LA INSCRIPCION DE LA PROPIEDAD
HORIZONTAL

° Cuando Ia Solicitud es rechazada Por’ Notificacién de Rechazo Inscripcién de propiedad horizontal

parte del Validador del area de Gestion - Jresi " et

natisciba26 @gmail.com; Natalia Cifuentes Baquerc ¥

Policiva, el ciudadano que radico la il

Le informamaos que su solicitud de Inscripcion de propiedad horizontal realizado 3 través de nuestro portal

Solicitud recibe un correo electrénico www.gobiernobogota.gov.co ha sido RECHAZADA.

Adjunto encontrara el documento con la informacion detallada.

V4
d O n d e Se n otifi Ca q u e e I tram ite fu e Por lo anterior es necesario, que a través de nuestro portal web (www.gobiernobogota.gov.co) ingresando con su usuario y

contrasefia, realice las correcciones informadas, dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes al recibir esta notificacion.
Si pasados los treinta (30) dias habiles usted No ha realizado las correcciones, se entendera que desiste de su solicitud y
tendra que iniciar el proceso.

rechazado y se adjunta un documento en

Cordial Saludo.

Este correo es de tipo informative; por favor no responda a este mensaje.

el que se detallan las razones por las que

Datos de Contacto:

fu e rec h azad o Alcaldia Local TEUSAQUILLO
. Correo electronico: Bogota Te escucha — Sistema Distrital de Quejas y Soluciones http://www.bogota.gov.co/sdqs/

ENCUESTA PERCEPCION CIUDADANA

Lo invitamos a diligenciar la presente encuesta, cuyos resultados permitiran mejorar de manera continua nuestro
desemperio y la calidad de los tramites y servicios ofertados en linea por parte de la Secretaria Distrital de
Gobierno. Este correo es de tipo informativo; por favor no responda a este mensaje. Para contactarnos puede
hacerlo a través de la pagina de la Secretaria Distrital de Gobierno: http://www.gobiernobogota.gov.co
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SUBSANACION DE LA INSCRIPCION DE LA
PROPIEDAD HORIZONTAL

* Para realizar la subsanacion de la solicitud, el
ciudadano debe ingresar a la aplicacion de Tramites
y Servicios de la Secretaria Distrital de Gobierno, e S, Consulta de propiedad horizontal
ingresar a los tramites de propiedad horizontal _——
donde debe consultar el NIT de la propiedad il sl
sobre la que realizé la solicitud. i

987654321 Buscar

Prapiedad Informaci6n de Propiedad Horizontal

* El resultado de la consulta le muestra como se
observa en la imagen, que la solicitud fue s e 12
rechazada, en el campo Num. Radicado muestra el
radicado de rechazo de la solicitud y se habilita el

boton para que el ciudadano radique las
correcciones solicitadas.
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SUBSANACION DE LA INSCRIPCION DE LA
PROPIEDAD HORIZONTAL

* Una vez verificada y corregida Ia

informacion (cuando es necesario), el i — e ———
ciudadano debe validar los documentos o N

que fueron rechazados y cargar los - =
nuevos documentos. En la pantalla se o ———
mostraran todos los documentos de la —— —

solicitud, sin embargo, solo se activaran

los iconos de los que fueron rechazados.
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SUBSANACION DE LA INSCRIPCION DE LA
PROPIEDAD HORIZONTAL

Una vez el ciudadano ha cargado los
documentos, activa el icono de verificacion
donde certifica ser la persona facultada para
realizar la solicitud y da clic en el icono
“Solicitar”.

Una vez solicitada la subsanacion se muestra en
la pantalla del ciudadano la opcién de “Consulta
de la Propiedad Horizontal”. Si el ciudadano
realiza la consulta del NIT el sistema mostrara
un mensaje que indica que la propiedad se
encuentra con un tramite abierto ante la
Secretaria de Gobierno Distrital.

Consulta de propiedad horizontal

Mis Tramites
Consulta de Propiedad Horizontal

Ingrese NIT 087654321 Buscar
Propiedad Informaci6n de Propiedad Horizontal

Nombre: propiedad de prueba
Direcci6n:CLO9#9-9

Representante Legal: LUIS RUIZ
Periodo: De: 01-01-2018 - A: 01-01-2019

Proceso Num Radicado Estado

20195230004811 Tramita

I La propiedad actualmente tiene un Tramite en proceso ante la Secretaria Distrital de Qobierno I
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TIENE UNA SOLICITUD ENTRAMITE

* Cuando el ciudadano ha radicado una solicitud sobre una Propiedad Horizontal, la
propiedad, sera bloqueada por el sistema con el objetivo de que no se radiquen
diferentes solicitudes sobre la misma propiedad en el mismo espacio de tiempo.

* De este modo se inhabilitaran las opciones para que el ciudadano no pueda radicar

ninguna solicitud hasta tanto no se haya dado tramite a la registrada en el sistema.

* Ademas de inhabilitar las opciones para crear solicitudes sobre la propiedad, la
pantalla muestra el listado de tramites que se han ejecutado para el NIT que fue

consultado por el ciudadano.
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Cuando la Propiedad Horizontal se encuentra inscrita y el
ciudadano consulta el NIT de la propiedad en la aplicacion
de Tramites y Servicios, se muestra una ventana con la
informacion basica de la propiedad horizontal y el
representante legal que se asignd6 en la solicitud de
inscripcion.

En la aplicacion se activan dos botones que permiten
“Modificar Representante” y “Extinguir”. El ciudadano
debe seleccionar el tipo de tramite que va a realizar sobre
la propiedad horizontal y hacer clic sobre el boton
correspondiente.

En el campo Num Radicado aparece el numero por el que
se le dio cierre a la solicitud radicada por el ciudadano en
el sistema, este nimero tiene un enlace que le permitira al
ciudadano descargar el certificado de Propiedad
Horizontal con la dltima informacion vigente.

Mi cuenta

LA PROPIEDAD HORIZONTAL ESTA INSCRITAANTE LA
SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO

Consulta de propiedad horizontal

Mis Tramites
Consulta de Propiedad Horizontal

Ingrese NIT 123456781

i6n de Propi

Nombre: TORRES DEL NY
Direcci6n: KR 56 # 45 - 23

Representante Legal: cAROLINA bAQUERO
Periodo: De: 01-01-2019 - A: 19-12-2019

Proceso Num Radicado

Inscripcion Propiedad Horizontal 2019643000324 1

uuuuu

Modificar Representante Extinguir

Estado

Aprobado
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ACTUALIZACION DE REPRESENTANTE LEGAL

* Si la solicitud que desea realizar el  womomaororiocua rorcons
ciudadano sobre la  propiedad @@= ¥

Direccion: KR 56 # 45 - 23

horizontal es actualizar el

Num Radicado

representante legal de la propiedad,

20196430003241

hace clic en el boton ‘“Modificar

Representante”.
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ACTUALIZACION DE REPRESENTANTE LEGAL

* En la pantalla se despliega el | c—
formulario con la informacion > — =
que se debe registrar del
representante legal a asociar a la e —
propiedad. ] : _——
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ACTUALIZACION DE REPRESENTANTE LEGAL

e Una vez en el formulario de registro del
Representante Legal, el ciudadano encuentra una
ventana de busqueda en la que digita el numero de
identificacion del Representante Legal que desea
registrar para validar si existe en el sistema.

Datos Representante Legal

Buscar Representacion Legal Para sl ragistre del reprassntanta legal, debs primaro ajacutar |a busqueda

 Tenga en cuenta que, se puede asociar como
representante legal de la propiedad horizontal una Ingrese Identificacion Buscar
persona juridica o una persona natural. Para los dos
casos el ciudadano puede consultar el nimero de
identificacion de la persona (juridica o natural) que
quiera registrar.

* El valor ingresado en el campo de busqueda no debe
contener espacios, puntos guiones u otros caracteres
especiales.
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CONSULTA REPRESENTANTE LEGAL
PERSONA NATURAL

* Si el nUmero de identificacion consultado

por el usuario se encuentra registrado I_p_

en la base de datos de la Secretaria

D i Strital d e G Obie rn o Ia ap I icacién Buscar Representacion Legal Para sl ragistro dl rapresantants lgal, dabs primaro sjscutar la busqueds.

Ingrese Identificacién 1033742826 Buscar

muestra un mensaje “Se ha encontrado

un representante legal’.
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CONSULTA REPRESENTANTE LEGAL
PERSONA NATURAL

Tipo de Representacién Legal

Persona Natural Juridica

Informacion de la Representacion Legal

Tipo de identiflcacién * No. de identiflcacién * Género * Estado Civil *

e Adicional al mens aje que in dica que e oe R o v | s

Primer nombre * Segundo nombre Primer apellido * Segundo apellido

eXi Ste e I re P res e ntante I egal e I NATALIA ANDREA CIFUENTES BAQUERO

Tipo de Representante =

Seleccione

formulario  carga la informacion

Informacion de contacto

registrada en el sistema para el nimero

Direccion *

KR 80F #9 -57

de identificacion consultado. m

Selecciol ¥ Seleccior ¥ Selecciol v Limpiar

No. Teléfono * Correo electrénico * Fecha Inicio ~ Fecha Fin*

5719257111 natalia cifuentes@aperce
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CONSULTA REPRESENTANTE LEGAL
PERSONA NATURAL

* La informacion del acta de asamblea que TR e (o

soporta el nombramiento debe ser _
ingresada al igual que el campo de “Tipo o
de Representante” y “Estado Civil”.
A @ Num Ad
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CONSULTA REPRESENTANTE LEGAL
PERSONA NATURAL

* Cuando se ha registrado la informacion de

Actualiza Representante Legal de Propiedad

los campos obligatorios, haga clic sobre el = | —

botdn “Asociar Representante Legal”.
* Si el niumero de documento consultado no

esta registrado en el sistema, el formulario }

se mostrara en blanco a excepcion del

campo “No de ldentificacion” que sera
cargado con el valor ingresado en Ia

consulta.
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CONSULTA DE REPRESENTANTE LEGAL PERSONA
JURIDICA

* Para realizar la consulta de una Persona

Juridica que ha sido registrada como

Actualiza Representante Legal de Propiedad

representante legal de una propiedad

BBBBBB

horizontal ingrese el NIT que identifica a
la persona juridica sin el digito de

verificacion.
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CONSULTA DE REPRESENTANTE LEGAL
PERSONA JURIDICA

* Cuando el ciudadano ejecute la dando

mememe

basqueda CIiC en eI botén el Sistema m—— Actualiza Representante Legal de Propiedad

“Buscar”, mostrara en la

Ingrese Identificacién

pantalla el formulario correspondiente a = T

la informacion de la persona juridica, si s

ya existe informacion, se marcara por ————
defecto el campo “Persona” con la

opcion “Juridica”, y algunos campos seran

Seleccione

cargados con la informacion registrada.
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CONSULTA DE REPRESENTANTE LEGAL
PERSONA JURIDICA

Actualiza Representante Legal de Propiedad

* En el formulario para registrar la

........

Ingrese Identificacion o433 | | Buscar

informacion de la persona Juridica se
muestra una seccion para la informacion D [
del representante legal de la persona

juridica que esta siendo registrada.

Nombre representante *
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CONSULTA DE REPRESENTANTE LEGAL PERSONA
JURIDICA

* Sila Persona Juridica no esta registrada
en el sistema el formulario se cargara

vacio y el campo “Persona” quedara
marcado con la opcion “Natural”

definida por defecto. El ciudadano debe = |

completar todos los campos obligatorios,

para finalizar la solicitud.
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CONSULTA DE REPRESENTANTE LEGAL PERSONA
JURIDICA

* Una vez estan diligenciados los V

P % ingtin archivo seleccionado
Abrir
. « ~ 4 > Esteequipo > Escritorio > Archivo PDF v o r en Escritorio »
Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
y Organizar v Nueva carpeta = o e

~

o ds 10 B0

TF
Nombre Fecha de modifica... Tipo v Tam

. : :::Vr:pwdo I 5] Acta de Asamblea o concejo 23/12/2018 11:21 a... Archivo PDF
ciudadano debe cargar los

I Este equipo

& Descargas Buscar de nuevo en:

la facultad para realizar este tramite
| Documentos Subcarpetas
documentos  solicitados,  para m===
D Musica

radicar la solicitud.

i Disco local (C)

v o<

bierno
Nombre de archivo: | Acta de Asamblea o concejo | | Todos los archivos ~| 3820660 - 3387000

Cancelar
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CONSULTA DE REPRESENTANTE LEGAL PERSONA

JURIDICA

* Posterior a cargar los documentos, se
debe activar el icono donde se acepta
que el solicitante esta facultado para
realizar la solicitud, posteriormente se
debe dar clic en el boton “Actualizar
Representante Legal” para radicar la

solicitud.

Carta de aceptacion

Cedula de ciudadania

Cedula de Ciudadania.pdf
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CONSULTA DE REPRESENTANTE LEGAL PERSONA
JURIDICA

S ) — Reel = ]
[} Una veZ eI Ciudadano da Clic en el iCono Actualizacién de Representante Legal de Propiedad Horizontal
. ° nf): ponder@gobiernob a.gov.co <no.responder@gobiernobogota.gov.co> =
“Actualizar Representante Legal” y
. Estimado(a) Ciudadano(a)
todos los campos del formulario fueron T —
diligenciados el ciudadano recibira una
notificacion via correo electronico en la o
que se informa que la solicitud fue ~  sememese
radicada. e
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CONSULTA DE REPRESENTANTE LEGAL PERSONA
JURIDICA

* En la aplicacion de Tramites y Servicios el
ciudadano podra ingresar y consultar el NIT de la

propiedad horizontal, el resultado de la consulta o e
dependera del tramite que de la Secretaria

Consulta de Propiedad Horizontal

Distrital de Gobierno a la solicitud. Mientras la

Ingrese NIT

solicitud de Modificacion de Representante Legal
no sea aprobada por el area encargada de la
Secretaria Distrital de Gobierno, el resultado de la et 450 50
consulta sera como se muestra en la imagen. o
Inscripcién Propiedad Horizontal 20196430003241 Aprobado
* Nota: El Certificado disponible para el ciudadano e | -

La propiedad actualmente tiene un Tramite en proceso ante la Secretaria Distrital de Gobierno

siempre sera el emitido en el dltimo tramite
aprobado para la propiedad horizontal.
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CONSULTA DE REPRESENTANTE LEGAL PERSONA
JURIDICA

* Una vez aprobado el tramite, la consulta ...

Consulta de propiedad horizontal

retornara el estado Aprobado del

tramite y el enlace en el que puede

Ingrese NIT Buscar

descargar Certificado de la Propiedad = | == i

Direccién: KR 56 # 45 - 23

Horizontal donde consta la modificacion. P o 2 00 8T T

Nam Radicado
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CONSULTA DE REPRESENTANTE LEGAL PERSONA
JURIDICA

Notificacion Solicitud No 20199980000962 Actualizacion Representacion Legal Aprobada &

Inbox x

 Adicionalmente al ciudadano que solicito s

me, natalia.cifuen

la aprobacion se le enviara una o

Le informamos que su solicitud de Actualizacion de Representacion Legal de Propiedad Horizontal ha sido APROBADA.
'Y 'e o 7 r r .
notificacion via correo electronico en la  meoremsmsgpeee s
Cordial Saludo.

q u e Se I e i nfo r'ma q u e I a S OI iC itu d fu e Este correo es de tipo informativo; por favor no responda a este mensaje.

ap rObada y donde se adjuntan IOS Alcaldia Local LOS MARTIRES

4
d oc u m e ntos q u e as I I o C o n statan . Lo invitamos a diligenciar la presente encuesta, cuyos resultados permitiran mejorar de manera continua nuestro desempefio y la calidad de los trémites y

servicios ofertados en linea por parte de Ia Secretaria Distrital de Gobierno. Esté correo es de tipo informativo; por favor no responda & este mensaje. Para
contactarnos puede hacerlo a través de la pagina de la Secretaria Distrital de Gobierno: http://www.gobiernobogota.gov.co

rnobogota.gov.co:8010/TRAMITES

No me imprimas si no es necesario. Protejamos &l medio ambiente
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EXTINGUIR PROPIEDAD HORIZONTAL

Consulta de propiedad horizontal

* Si la solicitud que desea realizar el
ciudadano sobre la propiedad horizontal

Buscar

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

es solicitar la Extincion de la Propiedad,
debe hacer clic en el boton“Extinguir”.

Proceso Nam Radicado
Aprobado

Aprobado
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EXTINGUIR PROPIEDAD HORIZONTAL

* Cuando el ciudadano selecciona la
opcion Extinguir, la aplicacion le
muestra una ventana con los
documentos que debe cargar para

radicar la solicitud.

Mi cuenta

Mis Tramites

Extincion de Propiedad Horizontal

D soporte de Extincién de

Acta asamblea o consejo [ seteccionar archivo | Ningan archivo ssieccionado

Escritura pablica gtin archivo seleccionado

Documento de aceptacién [ Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Copia de documento de identificacién | Seleccionar archivo | Ni rchivo seleccionado

Certificado de tradici6n y libertad Seleccionar archivo | Ningtn ar

Acepto bajo gravedad de juramento que soy la persona con la facultad para realizar este tramite

Solicitar Extincion Regresar
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EXTINGUIR PROPIEDAD HORIZONTAL

* EIl ciudadano debe cargar los
documentos de acuerdo con el listado

Extincion de Propiedad Horizontal

solicitado y teniendo en cuenta que la - I
aplicacion solo acepta el tipo de [, il
documentos que se relacionan para cada ' I

icono, ademas de que no se debe |=-

superar el tamafio permitido para cada -,

uno de los archivos. =
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EXTINGUIR PROPIEDAD HORIZONTAL

Mi cuenta

Extincion de Propiedad Horizontal

nf

Mis Tramites

* Una vez cargados todos los documentos

Documentos soporte de Extincién de Propiedad

da clic en el icono de verificacion y ——— P———

Escritura pablica | Seleccngnal archivo | Acta de Asam... concejo.pdf

s . . . L4 . Documento de aceptacién | seleccionar archivo | Carta de Acsptacin.pdf
olicita la extincion de Ila propieda S
Copia de documento de identificacién [ Seleccionar archivo | Cadula ds Ciudadania.paf
. Cortificado de tradicién y libertad [ Seteccionar archivo | Cartificado rs...d - copia.pdf

acuerdo con la imagen.

I ¥ Acepto bajo gravedad de juramento que soy la persona con la facultad para realizar este trémita I

| Solicitar Extincion || Regresar

© Copyright 2016 - Secrst
Edificio Lisvano, Calle 11 No. 8-17. Conmutador
aricz Os atencion al pdb

i B

20660 - 3387000
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EXTINGUIR PROPIEDAD HORIZONTAL

* Una vez la extincion se radicada ante la
Secretaria Distrital de Gobierno, se 5

Consulta de propiedad horizontal

muestra al ciudadano Ila ventana de

Mis Tramites

consulta. — B

uscar

* Adicionalmente el ciudadano que radica la
solicitud recibira via correo electronico,

una notificacion donde se informa que la

solicitud fue radicada exitosamente y el
tiempo que tomara la entidad para atender

el tramite.
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EXTINGUIR PROPIEDAD HORIZONTAL

* Si la documentacion del tramite es aceptada por la Secretaria Distrital de Gobierno el
ciudadano recibira una notificacion donde se informa que la solicitud fue procesada.

* Asi mismo cuando el ciudadano ingrese a la aplicacion de Tramites y Servicios, podra
consultar el NIT de la propiedad, la cual tendra como resultado el tramite de extincion

aprobado de acuerdo como se muestra en la imagen.

BOGOT/\




PROPIEDAD EXTINTA

* Una vez la propiedad ha sufrido un
Consulta de propiedad horizontal

proceso de extincion aprobado por la = "=
Secretaria de Gobierno Distrital, sobre

Consulta de Propiedad Horizontal

esta propiedad no es posible realizar < wew
ningin tipo de solicitud, de esta manera - "

cuando la propiedad consultada por el -

ciudadano esta extinta el resultado de la I —
consulta es una ventana que muestra la T
informacion basica de la propiedad y los

tramites realizados.
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