Oficina Virtual

Registro inicial, autenticacion,
cambio de contraseiia y/o correo electronico

BDGOTA
MEJOR

PARA TODOS




Ingreso a la Oficina Virtual

Ingrese al sitio web de la Secretaria Distrital de Hacienda www.haciendabogota.gov.co
Acceda a la seccion Oficina Virtual Hacienda Bogota, ubicada en la parte superior izquierda de la pantalla
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http://www.haciendabogota.gov.co/

Registro de usuarios

Para obtener el registro que le permite acceder a la Oficina Virtual, tenga en cuenta:

OVerifigue antes del acceso su calidad de obligado (propietario, poseedor, usufructuario,
fideicomitente, beneficiario, y/o Representante legal) si su calidad coincide con alguna de las
mencionadas, realice el proceso de autenticacion, de lo contrario la plataforma no se lo permitira.

[Si el obligado tributario fallecid y no han realizado proceso de sucesion o esta en tramite, la
plataforma no le permitira registrarse.

LEn el evento en que se encuentre informacion inconsistente, insuficiente o ausencia de la misma
no podra realizar el registro y la plataforma le mostrara el error, en este caso puede acudir al
SuperCade mas cercano.
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Registro inicial

Para el acceso y autenticacion debe ingresar tipo de 1.
documento y numero de identificacion. Tenga en
cuenta las siguientes recomendaciones:

O Si realizd el proceso para obtener el 1% de

descuento para el pago del impuesto predial o
pago por cuotas ingrese su clave; en caso de no
recordarla ingrese por la opcion recuperar
contrasena.

O Tenga presente el correo electronico registrado,

de no recordarlo podra recuperar esta
informacion a través de la opcidn cambiar correo.
(Imagen 1)

Si es un usuario nuevo, registrese y obtenga su
contrasefa (Imagen 2)

Oficina Virtual

Tipo de Idenfificacion

Cedula de Ciudadania

Numero de identificacion

Numero de identificacion

Contrasena

Cambiar correo

Conectar
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Oficina Virtual

Tipo de Idenfificacion

Cedula de Ciudadania

Numero de identificacion

Numero de identificacion
Contrasena

Obtener Contrasefia Recuperar Contrasefa

Cambiar correo

Conectar
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Registro nuevo usuario

3. Para realizar el registro por primera vez, siga las indicaciones que se describiran a continuacion:

La autenticacion solo la puede realizar quien v’ Las preguntas para validar la identidad estan

tenga calidad de obligado o representacion relacionadas con predios, vehiculos, actividades
legal. economicas Y financieras que dispone la Secretaria

de Hacienda de las personas naturales o juridicas.

v Ingrese el tipo y numero de documento v’ El sistema le hace de 3 a 5 preguntas.

TA Secretaria Distrital de Hacienda

Secretaria Distrital de Hacienda

Registro inicial en e sstema para obtener contraseia ¢De las siguientes actividades econdmicas CIIU con cudl esté o ha estado relacionada?
Para realizar el registro inicial, seleccione el tipo de identificacion e ingrese el nimero

; © Instalaciones de fontaneria, calefaccion y aire acondicionado de la construccion
TIPO DE IDENTIFICACION CEDULA DE_CIUDADANIA
D Otras actividades de servicio de apoyo a las empresas n.c.p.

NUMERO DE IDENTIFICACION
O Educacion de formacion laboral

» O NINGUNA DE LAS ANTERIORES
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Registro nuevo usuario

4. Respondidas de manera correcta las preguntas de identidad, debera definir tres(3) preguntas de seguridad, las cuales
serviran de soporte en el evento que quiera cambiar el correo electronico.

: ﬁoTA‘ Secretaria Distrital de Hacienda
MEoR

eeeeeeeeee
Respuesta

Seleccione

Asegurese de recordar las respuestas que dio a las preguntas seleccionadas, inclusive la ortografia y si la digitacion se hizo
en letra mayuscula, minuscula o su combinacién para la validacion posterior.

3 %OTA’ Secretaria Distrital de Hacienda
L PA! {8&
REE]

Pregunta . (Palates o Sigha con Qs 56 I0e285Ca 1) emgresa 0 entidad?

Respueita

Progenta | (Nomeee col Contador o 1@ empresa o antisad?

Respuesta

Pregunta  (Tipo de Sctvisad prmcipal, Industrial. Comercial © Servicos?

Respuesta
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Registro nuevo usuario

5. Ingrese y confirme una direccion de correo valida, a través de ésta se enviara un mensaje para activar su cuenta como usuario
nuevo; de la misma forma asigne una contrasefia de seguridad, que contenga: de ocho (8) a doce (12) caracteres, al menos una letra
mayuscula, una letra minGscula, un nimero y un caracter especial (*$# % /-! & etc.)

Se le enviard un mensaje al comeo electronico, con fas instrucciones para confirmacion y posterior activacion del usuario.

Coreo Electronico

v Cuando la informacion es confirmada la plataforma le

Confirmar correo electronico -

Secretaria Distrital de Hacienda

Registre su contraseAa la cual e sera exigida al momento de hacer uso de los servicios electronicos de la Secretaria Distrital de Hacienda

Mensaje de confirmacidn de envio de correo
El mensaje para activar el usuario que le permitiré ingresar al sifio sequro de la Secrefaria Distrital de Haclenda fue enviado correctamente,
TeVISe 5 COren electronico, siga [as instrucciones

La Contrasefia debe tener una longitud entre ocha (8) a doce (12) cardcteres debe contener al menos una letra maytscula, una mindscula, un nimero, y un simbolo {cardcteres no alfanuméricos)

Contrasefia

Correo electrénico registrado : angelica.millan@philips.com

— Bogota te lo pone faci XXX@XXX.COM
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Registro nuevo usuario

6. Siga las instrucciones enviadas a su correo y acceda a la plataforma virtual con su numero de identificacion y la contrasefia
que asigno.

R

g | e0TA Oficina Virtual
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Oficina Virtual =t
& Mis impuestos <
— A PANEL DE NOTIFICACIONES
M
; . 4 Hola!  Sr(a) Contribuyente
Tipo de |dentificacion & MiRIT ¢ £ Preguntas Frecuentes
Cedula de Ciudadania La Secretaria Distrital de Hacienda pone a tu disposicion Ia oficina virtual, dende podras pagar tus impuestos; consultar tu informacion personal y £ Calendario Tributario
de contacto, tus predios, vehiculos y actividades econdmicas; ademas de acceder a un buzén virtual para recibir informacion y notificaciones sobre
tus obligaciones tributarias. = Educacion Tributaria

®; Asi va el recaudo

Namero de identificacion iBogota te la pone facill # Noticias

Numero de identificacion

Contrasena

Obtener Contraséfia Recuperar Contraseiia

Informacién general Entidades Sector Hacienda
» @Como llegar « Catastro Distrital @
10 8001

» 9 Puntos de atencién + FONCEP
+ =Prensa + Loteria de Bogota

Cambiar correo

Conectar
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Recuperar o cambiar contraseia

Ingresar por la ruta: www.haciendabogota.gov.co Ingrese por la fEE of,cm
opcién Oficina Virtual -+ Hacien

~Tipo de Idenfificacion

B I TS S P i .

| Cedula de Ciudadania
Tisntgarendia y Siteic 8 l Pregortas no:-.«u-1 Contanacion y Atpecin 8 1 Sefersane deta I Coneactents I Mips el s I Deetird C Lhows n B ® T —E B
L ] feral COodatans Sdedanve E

| Numiero de identificacion |

Secretaria Distrital de Hacienda { [Q | $ Mimerp s Kissticaclon

Instructivos parael manejode Ia oﬁciﬁa wvirtual
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Recuperar o cambiar contraseia

Ingrese por el link de la opcién No. 3 de la pantalla principal “Recordar contrasefia”
El sistema muestra la siguiente pantalla. Registre los datos solicitados
Clic en boton “Aceptar”

Secretaria Distrital de Hacienda

Recuperazion o cambio de contrasefia

Se enviard mstruccicnes al correo electrénico regstrader por Usted, para que realice ¢l proceso de recuperacsdn o cam2eo de contrasella

TIPO DE WENTIFICACION CEDUA_CE_CIUDADANIA

nomero oe wentiricacion  XOOOOCKXX

Ingrese los caracteres que ve en la Imagen anterior.

5&fa2
[coptar | Recress
El sistema envia mensaije al correo registrado A
¥ ! ; SEomA
R PARA TODOS
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Recuperar o cambiar contraseia

Secretaria Distrital de Hacienda

PARA TODOS!
S
.

Recuperazion o cambio de contrasedia
Se enviard irstruccicnes al correo electrdnico registrador per Usted, para que realice ¢l proceso de recuperacedn 0 camdno de contrasefia

TIPO DE IDENTIFICACION CEDULA_DE_CIUDADANIA .

NUMERO DE IDENTIFICACION KOOOOCOOXK

Ingrese los caracteres que ve en la Imagen anterior.

Se envid ¢l mensaje 8l corred elacironico, verifique y siga las instrucciones

El texto del mensaje es el siguiente

jue 01/06/2017 03:08 p.m.

noresponder

Olvido Contrase?a Usuario SHD

Para José Antonio Florez Moreno

Sefior(a):
Bienvenido(a) al sitio virtual de la Secretaria Distrital de Hacienda de Bogota

De acuerdo con los datos reportados v a la aceptacion del "CONTRATO DE ADHESION AL USO DEL SITIO VIRTUAL®, su solicitud ha sido aprobada.

EDGOTA'

Para realizar el proceso de recuperacion de contrasefia, ingrese a la siguiente direccidn haciendo clic AQUI M EJ 0 R
DE BOGOTAD.G. PARA TODOS
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Recuperar o cambiar contraseia

Haga clic en el link del mensaje
El sistema muestra pantalla para registrar la nueva contraseia. Antes de ingresar la contrasefia, recuerde que debe cumplir con las siguientes condiciones:
v" Debe tener una longitud minima de ocho (8) y maximo de doce (12) caracteres
v" Debe contener una letra mayuscula, una mindscula, un namero y un caracter especial
v" Se consideran caracter especial * & % $

Secretaria Distrital de Hacienda

Ingresar contrasefia

Por favor ingrese la contrasefia, que le permitira acceder a los diferentes servicios en linea dispuestos por la Secretaria de Hacienda.

La contrasefia debera contener entre ocho (3) y doce (12) caracteres, construida con al menos una letra maylscula, una mindscula, un ndmero y un caracter especial

Contrasefia

Confirmar contrasefia

De clic en botdn “Guardar”. Ya tiene la nueva contrasefa .
3 el
AU R PARA TODOS
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Cambio de correo y/o preguntas de seguridad

Oficina Virtual

Tipo de Idenfificacion

Cedula de Ciudadania v

Numero de identificacion

Namero de identificacion

Conectar

Instructivos para-el manejo de la oficina viartual

NAVEGADORE S COMIPATIGLES G @ ﬂ

Ingrese por el link de la opcién No. 4 de la pantalla principal “Cambiar correo”

Aparecera la siguiente pantalla, ingrese los datos solicitados y clic en botén Aceptar 0cOTA
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Cambio de correo y/o preguntas de seguridad

Secretaria Distrital de Hacienda

Cambio de correo electrénico registrado
TIPO DE IDENTIFICACION CEDULA_DE_CIUDADANIA

NUMERO DE IDENTIFICAGION | | OOXXXXXXX

nv6e2 g

Ingrese los caracteres que ve en la imagen anterior.

ny662 ‘

El sistema muestra la pantalla para responder unas preguntas de seguridad, que el usuario definié al momento de realizar el registro inicial.
Responda las preguntas y de clic en Boton “Autenticar”

Secretaria Distrital de Hacienda

Por favor responda las preguntas de seguridad que se muestran a continuacion

¢ Nombre de su suegra?

¢Nombre de su primer mascota?

BDGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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Cambio de correo y/o preguntas de seguridad

Si las preguntas de seguridad fueron contestadas correctamente, se muestra la pantalla para realizar el cambio de correo.
Si no recuerda u olvido las respuestas a las preguntas de seguridad, puede volver a recuperar las preguntas con la opcién “Olvido sus respuestas”

Secretaria Distrital de Hacienda

Correo electrénico registrado

Desea realizar cambio de corred electronico

@ g © NO

Por favor Ingresar el correo con el cual Ia Secretaria Distrital ce Haclenda se comunicara con Usted

Ingrese su correo electronico

Confirmar correo electronico -

Confirme si desea cambiar el correo SI o NO
Ingrese el nuevo correo y confirmelo. De clic en Boton “Guardar”

Olvido sus respuestas. Al ingresar por esta opcién, el sistema muestra la siguiente pantalla

BDGOTA
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Cambio de correo y/o preguntas de seguridad

Secretaria Distrital de Hacienda

Informacion para el proceso de registro

Actualmente usted no tiene cuenta de usuario para ingresar al sistema, por lo tanto
debe realizar un proceso de autoregistro en los siguientes pasos.

1. Responder unas preguntas de verificacion de identidad.

2. Realizar unas preguntas de seguridad para recuperar contrasefia en caso de requerirse
3. Asignacion de una contrasefia

Iniciar

Haga clic en botén “Iniciar”

Secretaria Distrital de Hacienda

Estimado Usuario:

A continuacion se le realizaran unas preguntas con el fin de validar su identidad, para permitir realizar su registro en el sistema
Tenga en cuenta que dispone de un tiempo limitado para realizar su registro

Clic botén “Siguiente”
Espere unos segundos mientras el sistema le genera las preguntas reto para validar su identidad
Responder preguntas para validar identidad. Se presentan tres (3) preguntas relacionadas con la informacién personal, de sus predios, 0cOT A

vehiculos o actividad econémica. MEJOR
PARA TODOS
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Cambio de correo y/o preguntas de seguridad

Secretaria Distrital de Hacienda
MEJOR

7

¢Cual es el lugar de expedicion de su documento de identidad?

U Gualmatan
© Belen
) Honda

) Bogota DC

s OTA Secretaria Distrital de Hacienda

MEJOR
PARA TODOS

¢ De los siguientes numeros telefonicos con cual tiene vinculo?.

© 7676032
O 3154122
© 8714924

© NINGUNA DE LAS ANTERIORES

3(3(513511‘!l
MEJOR
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Cambio de correo y/o preguntas de seguridad

1 0eOTA Secretaria Distrital de Hacienda
i ik

¢, Cual es la fecha de expedicion de su cédula de ciudadania?

© 30/08/2001
) 04/06/2001
© 18/08/2000

© 17/05/2000

Finalizar

Clic en botén “Finalizar”

Al finalizar las preguntas de identidad y si las respuestas han sido correctas, se muestra pantalla para definir tres (3) preguntas de
seguridad, escoja las preguntas de facil recordacion, estas se utilizaran para realizar cambio de correo electrénico, cuando requiera

actualizarlo.
Una vez se han confirmado las nuevas preguntas de seguridad, el sistema le pedird registrar la informacién relacionada con el nuevo correo
electrénico. A
Recuerde que el Usuario esta navegando en la opcién de “Cambio de Correo” 20GOT,
ALCALDE, MAYOR

MEJOR

PARA TODOS
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Cambio de correo y/o preguntas de seguridad

CALS mﬂAv
BOGQTAD, c\

J GE Secretaria Distrital de Hacienda
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Porfavoringrese un correo electranico velico, al cual se le enviara un mensaje

para confirmar y posterior acivacidn del usuario

Ingrese su correo electrénico

abc@gmail.com

Confirmar correo electronico

abc@gmail.com

uu:l!rl:u

Al dar clic en botén “Guardar”, el sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion

OTA Secretaria Distrital de Hacienda

WJOR

PARA TODOS

Mensaje de confirmacién de envio de coreo

El mensaje para activar el usuario que le permitird ingresar al sitio seguro de la Secretaria Distrital de Hacienda fue enviado correctamente,
revise su correo electrénico, siga las instrucciones

Bogotd te lo hace facil

EDGOTA

ALCALTMroR Ingrese al correo electrénico registrado y abra el mensaje enviado m&%omns
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Cambio de correo y/o preguntas de seguridad

MEMSAIE

jue 01,/06/2017 04:55 p.m.

noresponder

Solicitud Cambio de Correo;

Para José Antonio Florez Moreno

Sefior Cindadano,

se le envia el siguiente correo de acuerdo a su solicitud.
Su Usuario es su documento de identidad v la contrasefia registrada por ud.
Por favor ingrese con su usuario v contrasefia confirmando su cambio de correo haciendo clic AQUI

Tiene un limite de 24 Horas desde el envio de este correo.

De clic en la opciéon AQUI del mensaje, para activar el nuevo correo
Asignado el nuevo correo, podra ingresar a la opcién No. 3 de la pantalla principal, para recordar o cambiar contrasefia.
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