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Sefior

NELSON A. JIMENEZ
CALLE47 ASUR#5H-36
Ciudad.

Asunto: Actualizacién representacion legal

Referencia: Radicado No. 20216810029022

Cordial saludo,

En atencion a la solicitud de la referencia, mediante la cual solicita ... se proceda a ta actualizacion
correspondiente...”, s& hace pertinente sefialar por parte de esta coordinaciéon que por regla
general conforme al procedimiento SAC-INO-05, los tramites de inscripcion, actualizacion de
representacion legal y cancelacion o extincion de la personeria juridica y/o revisoria fiscal
de las propiedades horizontales ubicadas en el Distrito de Bogota, deben ser radicados y
tramitados en linea, a través del siguiente link
https://app.gobiernobogota.gov.co/TRAMITES/.

Por lo cual, muy respetuosamente se le invita a realizar el citado tramite a través de la referida
plataforma, cuyo objetivo es contar con un archivo digital de las copropiedades y que los
certificados puedan ser consultados y descargados en linea, caso en el cual, de adelantarse
el tramite por un medio distinto, el objetivo aludido no se cumpliria.

Asi y con el fin de facilitar el tramite, a continuacion, nos permitimos sefialar el paso a paso
del mismo en el aplicativo al que puede acceder facilmente siempre y cuando tome atenta
nota de lo aqui precisado, dado que el incumplimiento a uno solo de los pasos no le permitira
tener exito en el tramite.

Para empezar, debe acceder a la pdgina web www. gobretnobogota.gov.co; liego debe dar ciie en ¢l

teono de propiedad hortizontal para lucgo dar nuevamente tlic en el botin que dice “‘Genere aqui su
certificado de propredad horizontal’”.

Abora, gue esti en el Sistema de Trinutes y Servicios, es necesario que de clic en el boton “Registrarse”, en
donde difigenciaras tus dalos y escogerds Iu usuario y contrasena.

Una veg se baya registrado, podrd acceder al sistema ingresando su usuario y contrasenia.

Abora, en la seccion “Mis trdmites” podrd realizar los siguientes trinntes de propiedad borizontal:

* Inscripcion de la Propredad Horigontal

* Inscripeion o cambio del representante legal y/ o revisor fiscal de la Propiedad Horizontal

* Registro de Extincion de la Propiedad Horizontal

Para empezar, deberd ingresar en la opeion “Consultar Propiedad Florizontal” el niimero de MATRICUILLA
INMOBILLARIA de la propiedad horigontal sobre la cnal desea realizar ef tramite de tu interés.

37 aparece el mensaje “No se encontrd ningain registro” podrd empezar el proceso de inscripeion de propiedad
horizontal en la opcion ‘Registrar Propiedad’
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A continuacion, podrd diligenciar los datos solicitados en el formulario de solicitud inscripeidn de propiedad
borizontal.

87 la propiedad horigontal no tiene asociado un representante legal, debe dar clic en la opcidn “Nuevo” que
aparece en la seccidn “Representante legal’.

Al se podrdn diligenciar los datos del representante legal de la propiedad horizontal, indicando si es ef
representante legal titular o suplente o el revisor fiscaly lambién se deberd indicar la fecha del acta de asamblea
quee certifica el nombramiento del representante.

Después, debe dar clic en la opcion “Gsociar representante legal”.
L

Abara, deberi adjuntar los documentos solicitados, siguiendo las signientes recomendaciones:
. El aplicativo solo recibe documentos en formato o de tipo PDF, PNG o [PG.

. Los nombres de los documentos deben ir miniiscula y sin espacios

. Los nombres de los documentos INO pueden contener tildes, letra 7, ni caracteres especiales (Yo$He;,
etz.) ‘

. E/ dinico punto que puede contener el nombre de los documentos es el de la extension del archivo, ¢f
catal, el sistema pone por defecto

. Si s¢ requiere gue el nombre del archivo fenga wn espacio por favor remplazar los espacios por guion

( ) 0 raya al piso (). Ejeruplo: acta_asamblea-2020
Los documentos se deben escanear por separado y se deben adiuntar completos

Acta asamblea 20 Megas mdixcimo de tipo pdfpngibg

Acto administrative o certificacion de propiedad borizontal (opcional) Es obligatorio para tramite de
Actualizacién de la Propiedad Horizontal Acto Adpunistrative. 6 Megas mdximo de lipo pdf,prg,jps

Acta consego (gpetonal) Solo debe ser opcional para las copropiedades de menos de 30 nnidades que no lo tengan
estipulado en el reglamento de propiedad horizontal un documento de 6 Megas mdximo de tipo pdf,png,ipg
Certificado catastral (opcional) 6 Megas maximo de lipo pdf,png,ig

Escritura piiblica 20 Megas miximo de lipo pdf,png,jpg

Documento de acepiacion 6 Megas mdximo de tipe pdf prgjpe

Copia de documento de identificacion de Representante Legal 6 Megas midximo de tipo pdf,png,jbg

Certificado de tradicion y libertad 6 Megas mdximo de tipo pdf pngipg

Certificado Camara de Comercio (opcional) 6 Megas mdximo de tipo pdf,pngjbe

Para finalizar el proceso de inscripeion, deberd-mediante la casilla de verificacion del final del formulario-,
aceptar que es la persona con la facultad para realizar el trimite solzeitado; liego de ello debes dar dlic en soluitar.
Abora, 5i lo que desea es solicitar la extincion de lu propiedad horigontal, serd necesario gue introduscas e
NIT de la propiedad en la opcidn “Consultar Propiedad” y acto seguids, dar clic en “Exctinguir”.

Deberd adjuntar cada uno de los documentos soporte gue se solicitan y finalmente, una vez bayas aceptado que
es la persona con la facultad para solicitar la exctincion de la propiedad, podris hacer clic en la opeion “Selicitar
exctineion”,

A continnacion, le enviamos algunas indicaciones de orden tecnoldgico que puede segnir para realizar el escaneo
y cargie del docnmento de manera exitosa. Los documentos deben escancarse completos

* Cargue de documentos: los saportes gite adjunto el solicitante (representante yf o Administrador) deber tener
un peso no supertor a 6mb Acto administrative, Acta consejo, Certificado catastral, Documento de aceptacion,
Copia de documento de identificacion de Representante Legal, Certificado de tradicidn y libertad, Certificads
Cimara de Comercio y 20 mb Escritura piiblica y acta de asamblea.  Fin el proceso de digitalizacion le
sugerimos, que lengan en cuenta log siguientes "1ips"" que permitirin el éxito de esta actividad, entre ellos estin
gue el documento sea escaneado en blanco y negro a 72 ppp (puntos por pulgada o a la menor resolucion gue
permite el scanner que sea legible), esto disminuird el tamafio del archivo, posteriormente los archivos pueden
pasar por un compresor de pdf lo cual reducird sustancialmente el tamario del mismo.
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* 87 la digitalizacion es realigada a tfravés de una cdmara con resolucion elevada el documento necesariamente
quedara con un peso alto, por lo gue, aungne puede ser engorroso, la alternativa es tomar pantallazos de cada
una de las fotos tomadas, ajustarlas a un documento en Word y gnardar este en formato pdy, finalmente el pdf
puede ser pasado por un compresor de pdf'y asi se obtiene un documento que se pueda ajustar a los requisitos de
pesa que establece la plataforma.

En los anteriores términos y desde el ambito de competencia de esta administracion local, se
da respuesta a su peticién, conforme a lo dispuesto en el Caédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Atentamente,

MARLENE ALCIRA MELENDEZ EREZ
Coordinadora area de Gestion Policiva ALRUU

Proyectd: Claudia Rodriguez CPS 053 de 2021 @
Reviso: Jorge Germin Esmeio Rodriguer — Profesional Universitario ..r\.G.]’C)@g i
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