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ASTRID NATALI BUITRAGO GONZALEZ

EDIFICIO CLARET REAL

CALLE 47 A SUR No0.29-38

CORREO ELECTRONICO: edificioclaretreal@gmail.com ‘
Ciudad.

Referencia: Radicado No 20216810066432
A

Cordial saludo,

En atencién a su comunicacion de la referencia, mediante la cual sefiala “...En atencion af rechazo
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 formalizacion de este trémite..”, s€ hace pertinente sefialar que la |
actualizacion de representacion legal por regla general conforme al procedimiento SAC-INO-
05, debe ser radicada y tramitada en linea, a través del link
https:/lapp.gobiernobogota.gov.co/TRAMITES/. '

Por lo cual, muy respetuosamente se le invita a realizar el tramite (ACTUALIZACION DE
REPRESENTACION LEGAL) 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 trdmite por un medio distinto, el
objetivo aludido no se cumpliria.

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

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

Para empezar, debe acceder a la pagina web www.gobiernobogota.gov.co; luego debe dar clic en el
icono de propiedad horizontal para luego dar nuevamente clic en el boton que dice “Genere aqui su

certificado de propiedad horizontal’

Abora, que estd en el Sistema de Tramites y Servicios, es necesario que de clic en el botin “Registtarse’, en
donde diligenciaras tus datos y escogerds tu usuario y contrasena. '

Una vez, se haya registrado, podrd acceder al sistema ingresando su usuario y contrasenia.
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Abora, en la seccion “Mis trimites” podri realizar los siguientes trimites de propiedad horizontal:

.o Inscripeion de la Propiedad Horizontal

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

* Registro de Extincion de la Propiedad Horigontal

Para empezar, deberd ingresar en la opcion “Consultar Propiedad Horigontal” el nimero de MATRICULA
INMOBILIARLA de la propiedad horizontal sobre la cnal desea realizar ¢l tramite de tu interés.

Si aparece ¢l mensaje “No se encontrd ningsin registro” podrd empezar el proceso de inscripcion de propiedad
horizontal en la opcion ‘Registrar Propiedad”. '

A continuacion, podré diligenciar los datos solicitados en el formulario de solicitud inscripeion de propiedad
horizontal.

S7 la propiedad horigontal no tiene asociado un representante legal, debe dar clic en la opcion “Nuevo” que,
aparece en la seccion ‘Representante legal”

Alli se podrdn diligenciar los datos del representante legal de la propredad horizontal, indicando si es el
representante legal titular o suplente o el revisor fiscal; también se deberd indicar la fecha del acta de asamblea
que certifica el nombramiento del representante.

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

Abora, deberd adjuntar los documentos solicitados, siguiendo las siguientes recomendaciones:
. E/ 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 NO pueden contener tildes, letra 1, ni caracteres especiales (Yo&r§#7;,
etc.)

. E/ dintco punto que puede contener el nombre de los documentos es el de la extension del archivo, el
cual, el sistema pone por defecto

. S se requiere que el nombre del archivo tenga un espacio por favor remplagar los espacios por guion

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

Acta asamblea 20 Megas mdximo de tipo pdf,pngjpg

Acto administrative o certificacion de propiedad horizontal (opcional) Es obligatorio para tramite de
Actualizacion de la Propiedad Horizontal Acto Administrative. 6 Megas mdximo de tipo pdf,pngjpg

Acta consejo (opcional) Solo debe ser opcional para las copropiedades de menos de 30 unidades que no lo tengan
estipulado en el reglamento de propiedad horizontal un documento de 6 Megas mdscimo de tipo pdf,png,jpg
Certificado catastral (opcional) 6 Megas mdximo de tipo pdf,png,jpg

Escritura piblica 20 Megas mdxcimo de tipo pdf,png,jpg

Documento de aceptacion 6 Megas mdximo de tipo pdf,png,jpg

Copia de documento de identificacion de Ropresentante I egal 6 Megas maximo de tipo pdfpng,jpg

Certificado de tradicion y libertad 6 Megas mdximo de tipo pdf,png,jpg

Certificado Cdmara de Comercio (opcional) 6 Megas mdéximo de tipo pdf,pngjpg
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Para finalizar e/ proceso de inscripion, deberd-mediante la casilla de vmﬁcmwﬁ del final del formulario-, -
aceptar que es la persona con la facultad para realizar el tramite solicitado; lnego de ello debes dar clic en solicitar.
Abora, 5i lo que desea es solicitar la extincion de la propiedad horizontal, serd necesario que introduzcas el
NIT de la propiedad en la gpcion “Consultar Propiedad” y acto seguido, dar clic en “Extinguir’.

Deberd adjuntar cada uno de los documentos soporte que se solicitan y finalmente, una vez, hayas aceptado gue
es la persona con la facultad para solicitar la extincidn de la propiedad, podris hacer clic en la opeion “Solicitar
extincion’”.

A continnacion, le enviamos algunas indicaciones de orden tecnoldgico que puede seguir para realizar el escaneo
_y cargue del documento de manera exitosa. Los documentos deben escanearse completos

o Cargue de documentos: los sqportes que adjunto el solicitante (representante y/ o Administrador) deber tener
un peso no superior a 6mb Acto administrativo, Acta consejo, Certificado catastral, Documento de aceptacion,
Copia de documento de identificacion de Representante Legal, Certificado de tradicion y libertad, Ceritficado
Camara de Comercio y 20 mb Escritura piblica y acta de asamblea.  En el proceso de digitalizacion le
sHgerimos, gue tengan en cuenta los siguientes "tips" que permitiran 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 disminuira el tamaro del archivo, posteriormente los archivos pueden
pasar porun compresor de pdf lo cual reducird sustancialmente el tamasio del nrismo.
* 57 la digitalizacion es realizada a través de una cimara con resolucion elevada el documento necesariamente
© quedara con un peso alto, por lo que, aungue puede ser engorroso, la alternativa es tomar pantallazos de cada
una de las fotos tomadas, ajustarlas a un documento en Word y guardar este en formato pdf, finalmente ¢l pdf
puede ser pasado por un compresor de pdf y asi se obtiene un documento gue se pueda ajustar a los requisitos de
peso que establece la plataforma.

En los anteriores términos y desde el ambito de competencia de esta administracion 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,

P/r?%éwﬁ 7 Mi/@ﬂ ‘z?

‘ MARLENE ALCIRA MELENDEZ P/EREZ
Coordinadora area de Gestion Policiva ALRUU

»
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