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Sehora
ASTRID NATALI BUITRAGO GONZALEZ 
EDIFICIO CLARET REAL
CALLE 47ASUR No.29-38
CORREO ELECTRCNICO: edificioclaretreal@gmail.com 
Ciudad.

Referenda: Radicado No. 20216810066432
■ /

Cordial saludo,

En atencion a su comunicacion de la referencia, mediante la cual senala *...En atenddn airechazo
para cambio de representante legal del Edificio Claret Real P.H.. adjuntamos a este documento CD en donde se encuentran todos 
los documentos requeridos para la formalizacidn de este trimite...”, S6 haC6 peftinente Senalar QUe la
actualizacion de representacion legal por regia general conforme al procedimiento SAC-IN0- 
05, debe ser radicada y tramitada en linea, a traves del link 
https://app.gobiernobogota.gov.co/TRAMITES/.

Por lo cual, muy respetuosamente se le invita a realizar el tramite (ACTUALIZACION DE 
REPRESENTACION LEGAL) a traves de la referida plataforma, cuyo objetivo es contar con 
un archive 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.

Ahora, es de resaltar que el rechazo inicial obedecio claramente al no cumplimiento del 
aporte de documentos que son objeto de validacion para la aprobacion del tramite.

Con todo es de advertir que para el cargue exitoso de los documentos en la plataforma 
BIZAGI se debe cumplir con unos requisites minimos, los cuales nos permitimos recordar:

Para empe^ar, debe acceder a la paging web www.gobiemobogota.gov.co; luego debe dar elk en el 
icono de propiedad horizontalpara luego dar nuevamente die en el boton que diee “Genere aqui su 
certificado de propiedad horizontaf’.

A.hora, que estd en el Sistema de Trdmtesj Semtios, es necesario que de elk en el boton “Registrarse”, en 
donde diligenciaras tus datosy escogerds tu usuarioy contrasena.

Una ve\ se haya registrado, podrd acceder al sistema ingresando su usuarioy contrasena.
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Ahora, en la section ‘Mis trdmites”podrd reali^ar los siguientes trdmites depropiedad horizontal:
• Inscription de la Propiedad Horizontal
• Inscription o cambio del representante legaly! o revisor fiscal de la Propiedad Horizontal
• Pegistro de 'Bxtintion de la Propiedad Horizontal
Para empezar, deberdingresaren la option “ConsultarPropiedadHorizontal”el numero de MATRICUJ^A 
INMOBIUARIA de la propiedad horizontal sobre la cual desea realizar el trdmite de tu interes.
Si aparece el mensaje “No se encontro ningun registro” podrd empezar el proceso de inscription de propiedad 
horizontal en la option “Registrar Propiedad”.

A continuation, podrd diligentiar los datos solititados en el formulario de solititud inscription de propiedad 
horizontal.

Si la propiedad horizontal no tiene asotiado un representante legal, debe dar die en la option ‘Nuevo ” que, 
aparece en la section ‘Representante legal”.
Alii se podrdn diligentiar los datos del representante legal de la propiedad horizontal, indicando si es el 
■representante legal titular o suplente o el revisor fiscal; tambien se deberd indicar la fecha del acta de asamblea 
que certifica el nombramiento del representante.

Despues, debe dar die en la option “asotiar representante legal”.

Ahora, deberd adjuntar los documentos solititados, siguiendo las siguientes recomendationes:
• El aplicativo solo retibe documentos en formato o de tipo PDF, PNG o JPG.
• Los nombres de los documentos deben ir minusculay sin espatios
• Los nombres de los documentos NOpueden contener tildes, letra n, ni caracteres espetiales (%&$#?;,
etc.)

• FI unico ptmto que puede contener el nombre de los documentos es el de la extension del archivo, el 
cual, el sistema pone por defecto
• Si se requiere que el nombre del archivo tenga un espatio por favor remplazpr los espatios porguion 
(-) o raya alpiso (_). Fjemplo: acta_asamblea-2020
• Los documentos se deben escanearpor separadoy se deben adjuntar completos ;

Acta asamblea 20 Megas maxima de tipo pdf,pngfpg
Acto administrativo o certification de propiedad horizontal (optional) Es obligatorio para tramite de 
Actualization de la Propiedad Horizontal Acto Administrativo. 6 Megas maxima de tipo pdf,pngfpg 
Acta consejo (optional) Solo debe ser optionalpara las copropiedades de menos de 30 unidades que no lo tengan 
estipulado en el reglamento de propiedad horizontal un documento de 6 Megas maxima de tipo pdf,pngfpg 
Certificado catastral (optional) 6 Megas mdximo de tipo pdf,pngfpg 
Escritura publica 20 Megas mdximo de tipo pdf,pngfpg 
Documento de aceptation 6 Megas mdximo de tipo pdf,pngfpg
Copia de documento de identification de Representante Legal 6 Megas mdximo de tipo pdf,pngfpg 
Certificado de traditiony libertad 6 Megas mdximo de tipo pdf,pngfpg 
Certificado Camara de Comertio (optional) 6 Megas mdximo de tipo pdf,pngfpg
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Para finali^ar el proceso de inscription, deberd-mediante la casilla de verification del final del formulario-, ■ 
aceptar que es lapersona con la facultadpara reali^ar el trdmite solicitado; luego de ello debes dar die en solidtar. 
A.hora, si lo que desea es solidtar la extinddn de la propiedad horizontal, sera necesario que introduzcas el 
NIT de la propiedad en la opdon “Consultar Propiedad”y acto seguido, dar die en “Extinguir”.

Deberd adjuntar cada uno de los documentos soporte que se solidtany finalmente, una ve\ hayas aceptado que 
es la persona con la facultad para solidtar la extindon de la propiedad, podrds hacerdic en la option “Solidtar 
extinddn

A continuadon, le enmamos algunas indicadones de orden tecnologico que puede seguirpara realizpr el escaneo 
y cargue del documento de manera exitosa. Los documentos deben escanearse completos

• Cargue de documentos: los soportes que adjunto el solidtante (representantey/o Administrador) deber tener 
un peso no superior a 6mb Acto administrativo, Acta consejo, Certificado catastral, Documento de aceptadon, 
Copia de documento de identification de Kepresentante I-tgal, Certificado de traditiony libertad, Certificado 
Camara de Comerdo y 20 mb Escntura publicay acta de asamblea. En el proceso de digitalizadon le 
sugerimos, que tengan en cuenta los siguientes "tips" quepermitirdn el exito de esta actividad, entre ellos estdn 
que el documento sea escaneado en bianco y negro a 72 ppp (puntos por pulgada o a la menor resolution que 
permite el scanner que sea legible), esto disminuird el tamano del archivo, posteriormente los archivos pueden 
pasarpor .un compresor depdf lo cual redudrd sustandalmente el tamano del mismo.
• Si la digitalization es realizada a traces de una edmara con resolution elevada el documento necesariamente 
quedara con un peso alto, por lo que, aunque puede ser engorroso, la altemativa es tomarpantallazps de cada 
una de las fotos tomadas, afustarlas a un documento en Wordy guardar este en formato pdf, finalmente el pdf 
puede serpasado por un compresor de pdfy asl se obtiene un documento que se pueda ajustar a los requisitos de 
peso que establece la plataforma.

En los anteriores terminos y desde el ambito de competencia de esta admlnistracion local, se 
da respuesta a su comunicacion, conforme a lo dispuesto en el Codigo de Procedimiento 
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, ley 1437 de 2011 y Ley 1755 de-2015.

Atentamente,

. t & Jh-i O
MARLENE ALCIRA MELENDEZ P^EREZ
Coordinadora area de Gestion Policiva ALRUU

Proyscto: Claudia Rodriguez CPS 053 de 2021
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