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 ¿Porqué debo tener una cuenta para acceder a los servicios del SIP? 
 

 

Por este medio es que podrá hacer solicitudes, verificar estatus de casos, recibir notificaciones de 

funcionarios y solicitar asistencia.  Con esta cuenta podrá acceder a los servicios de las tres 

agencias que componen el SIP.  
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Información General 

 ¿Cuál es el método de pago en la radicación online? 

 
 

 El método en que se puede efectuar sus pagos es con visa, mastercard y ACH (transferencias de 

pago).  

 

 

 ¿Qué navegador de internet está utilizando? 

 
 

Navegadores de internet como lo son “firefox” y “explorer” tienen un buen funcionamiento en el 

proceso de radicación. En cambio al utilizar “chrome” puede ser que tenga problemas cuando esté 

en el proceso de radicación.  
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¿Cómo crear una Cuenta de Usuario? 

 
• En la página de inicio vaya a Crear Cuenta. 
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¿Cómo crear una Cuenta de Usuario? 

 
• Llene los campos de Datos de Acceso, debe proveer una dirección de correo electrónico 

válida y crear una contraseña con 8 caracteres o más utilizando letras y números.  Asegúrese 

de que su contraseña contiene al menos una letra mayúscula, esto por seguridad.  Utilice una 

contraseña lo mas diferente posible a la de su correo electrónico. 
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¿Cómo crear una Cuenta de Usuario? 

 
• Llene los campos de Datos de Carácter Personal. 
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¿Cómo crear una Cuenta de Usuario? 

 
• Llene los campos de Datos de Contacto, entre su teléfono y si desea puede proveer una 

segunda dirección de correo electrónico y un teléfono secundario. 
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¿Cómo crear una Cuenta de Usuario? 

 
• Llene los campos de Dirección Postal, si desea puede proveer una dirección postal 

secundaria. 
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¿Cómo crear una Cuenta de Usuario? 

 
• Si usted tiene alguna licencia de Ingeniero, Arquitecto o Agrimensor puede llenar los campos 

de Licencias Profesionales, si no tiene ninguna de las anteriores marque No Aplica. 

 

 

 

 

6 

6 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 11 

¿Cómo crear una Cuenta de Usuario? 

 
• Verifique toda su información y presione Guardar, el sistema le indicará si tiene que corregir 

alguna información, de ser así haga las correcciones y presione Guardar nuevamente.  
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¿Cómo crear una Cuenta de Usuario? 

 
• Le aparecerá la siguiente pantalla confirmando que su cuenta fue creada.  Para continuar entre 

la Contraseña de su Cuenta y presione Acceder. 
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¿Cómo crear una Cuenta de Usuario? 

 
• Lea todos los Términos de Uso y presione Acepto para continuar. 
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¿Cómo crear una Cuenta de Usuario? 

 
• Le aparecerá la siguiente pantalla donde debe elegir una Pregunta de Seguridad.  Esta se 

usará en caso de que usted olvide su contraseña.  Provea una respuesta para la pregunta que 

seleccione y presione Guardar. 

 

 

 

 

10 

10 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 15 

¿Cómo crear una Cuenta de Usuario? 

 
• Una vez haya creado su cuenta de usuario el sistema lo llevará de regreso a la pantalla de 

inicio.  Usted sabrá que el proceso ha terminado cuando aparezca en la parte superior derecha 

Está autenticado como…  Esto indica que su cuenta ha sido creada y puede proceder a 

solicitar cualquiera de los servicios disponibles en el portal del SIP. 
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¿Cómo editar la Información de mi Perfil? 

 
• En la página de inicio vaya a Mi Perfil. 
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¿Cómo editar la Información de mi Perfil? 

 
• Le aparecerá la siguiente pantalla donde podrá editar su información personal.  Haga 

las correcciones que necesite y luego recuerde Guardar sus cambios. 
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¿Cómo editar la Información de mi Perfil? 

 
• Una vez sus cambios hayan sido guardados le aparecerá un mensaje de confirmación, 

para regresar a la página de inicio presione Back to Guest y luego puede proceder a 

solicitar cualquiera de los servicios disponibles en el portal del SIP. 
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El Perfil del Proyecto es creado para recopilar la información de la localización del proyecto y de 

los dueños. Sirve como primer paso a la creación de un expediente. El mismo se llena solamente 

una vez. Contiene permisos como: 

 

 

  Permiso de Demolición 

 

   Aviso de Excavación 

 

   Permiso de Construcción 

 

Al crear el perfil del proyecto deberá incluir información como: 

 

 

   Nombre de Proyecto ó Actividad 

 

   Ubicación del Proyecto (GIS) 

 

   Solicitudes Relacionadas 

 

   Información Dueño del Proyecto 

 

   Como anejo: Autorización del Dueño para radicar 

 

¿Qué es un Perfil del Proyecto? 
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¿Cómo crear un Perfil de Proyecto? 

 
• En la página de inicio vaya a Mi Cuenta. 
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• Luego vaya a Mis Proyectos. 
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¿Cómo crear un Perfil de Proyecto? 
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• Vaya a Creación de Proyecto. 
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¿Cómo crear un Perfil de Proyecto? 
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• Vaya al final de la página donde dice Tramitar Electrónicamente y oprima Tramitar. 
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¿Cómo crear un Perfil de Proyecto? 
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• Llene el campo de Nombre del Proyecto o Actividad e identifique el Tipo de Proyecto, 

recuerde salvar su información presionando Guardar y oprima Siguiente para continuar. 
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¿Cómo crear un Perfil de Proyecto? 
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• Debe localizar su propiedad en el mapa.  Existen tres formas de hacerlo. 

 

 

1. Puede entrar el Número de Catastro y el mismo localizará la parcela en el mapa. 
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¿Cómo crear un Perfil de Proyecto? 

6 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 29 

 

2.  Puede entrar el Número 

de Factura de la 

Autoridad de Energía 

Eléctrica y el mismo 

localizará la parcela en 

el mapa. 
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¿Cómo crear un Perfil de Proyecto? 

6 
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3. Puede localizar la parcela directamente utilizando el mapa. 
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¿Cómo crear un Perfil de Proyecto? 

6 
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• Complete la información relacionada a su propiedad. 
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¿Cómo crear un Perfil de Proyecto? 
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• Complete la información requerida en los campos de Dirección Física y presione Añadir 

Propiedad. 
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¿Cómo crear un Perfil de Proyecto? 
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• Una vez añada la propiedad, la misma debe aparecer en la tabla con su Número de Catastro y 

Dirección Física.  Recuerde guardar toda la información de su Proyecto presionando Guardar.  

Presione Siguiente para continuar. 
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¿Cómo crear un Perfil de Proyecto? 
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• Para añadir otras solicitudes relacionadas a este proyecto utilice los campos de Añadir 

Solicitud, una vez entre la información presione Anejar y luego Siguiente para continuar.  De 

no tener solicitudes que anejar presione Siguiente. 
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¿Cómo crear un Perfil de Proyecto? 
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Entre la información requerida de 

los Dueños del Proyecto.  Si la 

persona que solicita es el dueño, 

debe entrar su información.  De 

ser un Representante Autorizado 

deben completarse los campos 

con la información personal del 

Representante Autorizado.  

Presione Añadir Dueño 

 

 

 

 

 

Recuerde Guardar la información, 

presione Siguiente para 

continuar.  
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¿Cómo crear un Perfil de Proyecto? 
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12A 

¿Cómo crear un Perfil de Proyecto? 

 
Entre la información requerida de 

los Dueños del Solar.Si la 

persona que solicita es el mismo 

dueno del proyecto entonces 

selecciona cargar los duenos del 

proyecto.Presione Añadir Dueño 

 

 

 

 

 

Recuerde Guardar la información, 

presione Siguiente para 

continuar.  
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¿Cómo crear un Perfil de Proyecto? 

   Para añadir los documentos requerido relacionados a este proyecto seleccione el tipo de 

documentos que desea anejar acordandose que los que contienen asteriscos son requeridos. 

Una vez cargue los documentos presione Anejar y luego Siguiente para continuar.  

13 
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¿Cómo crear un Perfil de Proyecto? 

 
       Una vez sus cambios hayan sido guardados le aparecerá un mensaje resumiendo todos 

los datos entrados, para regresar a la página de inicio presione salir y luego puede 

proceder a solicitar cualquiera de los servicios disponibles en el portal del SIP. 
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¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 

 
• En la página de inicio vaya a permisos. 
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¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 

 

41 

2 

 
• Luego vaya a permiso de uso. 
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¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 

42 

3 
 Seleccione el proyecto correspondiente a la radicacion que esta realizando. Recuerde salvar su 

información presionando Guardar y oprima Siguiente para continuar 
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        Seleccione que tipo 

de uso que se le va 

a dar a la propiedad. 

Luego indique su rol 

en el proyecto. 

 

 

 

 

¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 

4a 

4b 

4a 

4b 

Recuerda presionar 

guardar para salvar la 

informacion y luego 

presione siguiente 

para continuar. 
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         Indicar de que indole 

son los accesos y los 

servicios de la 

propiedad.  

 

 

 

 

¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 

5a 

5b 

 Seleccione los 

parametros ambientales 

que se encuentra el 

proyecto. Luego presione 

consulta de inundabilidad 

para corroborar si el 

proyecto se encuentra en 

una zona inundables. 

5c 

Recuerda presionar 

guardar para salvar la 

informacion y luego 

presione siguiente 

para continuar. 

5a 

5b 

5c 
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¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 

 
         Complete los espacios provistos 

con la informacion del proyetista 

teniendo en cuenta que sea la 

misma informacion que se 

proveyo anteriormente  en la 

creacion de la cuenta del 

usuario. 

 

 

 

 

6a 

6b 

Recuerda presionar guardar para 

salvar la informacion y luego 

presione siguiente para continuar. 

6a 

6b 
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¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 

 

46 

 
         Complete los espacios provistos 

con la informacion de los 

conlindantes teniendo en cuenta 

completar los cuatro puntos 

cardinales. Luego presione 

anadir colindate y repita el 

proceso. 

 

 

 

 

7a 

7b 

Recuerda presionar guardar para 

salvar la informacion y luego 

presione siguiente para continuar. 

7a 

7b 
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¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 

 

47 

 
          Complete los sigiuientes  

espacios provisto con la 

informacion del especialista 

de ser asi necesario. Luego 

presione anejar para que se 

adjunte la informacion al 

sistema. 

 

 

 

 

8a 

8b 

Recuerda presionar guardar para 

salvar la informacion y luego 

presione siguiente para continuar. 

8a 

8b 
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¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 

 

48 

 
          Complete los sigiuientes  

espacios provisto con la 

informacion de contactos 

adicionales de ser asi 

necesario. Luego presione 

anejar para que se adjunte 

la informacion al sistema. 

 

 

 

 

9a 

9b 

Recuerda presionar guardar para 

salvar la informacion y luego 

presione siguiente para continuar. 

9a 

9b 
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¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 

 

49 

 
 

 

 

 
 
          Seleccione que tipo de 

solicitud desea tramitar. En el 

permiso de uso general de una 

estructura se refiere al edificio 

completo, pero si es un local o 

un solo piso de un edificio se 

selecciona un permiso de so 

particular de un local o 

residencia. 

 

 

 

 

10a 

Recuerda presionar guardar para 

salvar la informacion y luego 

presione siguiente para continuar. 

10a 

10b 

10b 
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¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 

 

50 

11 
 Seleccione y complete lo detalles referentes al uso que va estar ofreciendo en esa  localidad. 

Recuerde salvar su información presionando Guardar y oprima Siguiente para continuar 
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¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 
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12 
Complete los espacios blancos con la informacion del inspector encargado del proyecto. 

Recuerde salvar su información presionando Guardar y oprima Siguiente para continuar 
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   Para añadir los documentos requerido relacionados a este proyecto seleccione el tipo de 

documentos que desea anejar acordandose que los que contienen asteriscos son requeridos. 

Una vez cargue los documentos presione Anejar y luego Siguiente para continuar.  

13 

¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 
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       Una vez sus cambios hayan sido guardados le aparecerá un mensaje resumiendo todos 

los datos entrados y mostrandole los costos asignados al permiso que desea tramitar. 

Para accesar la tramitacion de pago seleccione siguiente. 

14 

¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 
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       Una vez se encuentre en la pagina de solicitud de confirmacion de pago. Observe el 

importe a pagar y  el tipo de caso para corroborar la informacion. Luego seleccione la 

forma de pago. 

15 

¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 
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16 

 
      Complete la informacion de su cuenta de banco o de su tarjeta de credito. Recuerde 

seleccionar el recuadro de que afirma y reconoce la consecuencias de incluir informacion 

incompleta,inconclusa o falsa en esta radicacion. Proceda a presionar guardar para salvar 

la informacion y luego presione siguiente para continuar. 

16 

¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 
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¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 

 

17 

 
      Al llegar a esta pagina ha completado su permiso satisfactoriamente. Seleccione salir y 

para cualquier duda y/o pregunta vaya a mi cuenta y localice solicitudes en curso. 

17 
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¿Cómo radicar un Certificado de Salud? 

 
• En la página de inicio vaya a Recomendaciones y Certificaciones. 

 

 

 

 

1 

1 
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• Luego vaya Certificacion de Salud Ambiental y le da acceder. 

 

 

 

 

2 

¿Cómo radicar un Certificado de Salud? 

2 
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¿Cómo radicar un Certificado de Salud? 

 
• Luego vaya a tramitacion electronica y seleccione tramitar. 

 

 

 

 

3 
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¿Cómo radicar un Certificado de Salud? 

 
   Seleccione y complete la 

informacion provista sobre el 

establecimiento a utilizarse.  

 

 

 

 

4a 

4b 

Recuerda presionar guardar 

para salvar la informacion y 

luego presione siguiente para 

continuar. 

4a 

4b 
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¿Cómo radicar un Certificado de Salud? 

 
             

 

 

 

 

5a 

5b 

Complete la informacion personal 

de los arrendatorios y luego 

presione anejar. Repita el proceso 

de asi ser necesario.  

5a 

5b 

Recuerda presionar guardar 

para salvar la informacion y 

luego presione siguiente para 

continuar. 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 63 

¿Cómo radicar un Certificado de Salud? 
 
       Una vez sus cambios hayan sido guardados le aparecerá un mensaje resumiendo todos 

los datos entrados y mostrandole los costos asignados al permiso que desea tramitar. 

Para accesar la tramitacion de pago seleccione siguiente. 

6 
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¿Cómo radicar un Certificado de Salud? 
 
       Una vez se encuentre en la pagina de solicitud de confirmacion de pago. Observe el 

importe a pagar y  el tipo de caso para corroborar la informacion. Luego seleccione la 

forma de pago. 

7 

7 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 65 

¿Cómo radicar un Certificado de Salud? 

8 

 
      Complete la informacion de su cuenta de banco o de su tarjeta de credito. Recuerde 

seleccionar el recuadro de que afirma y reconoce la consecuencias de incluir informacion 

incompleta,inconclusa o falsa en esta radicacion. Proceda a presionar guardar para 

salvar la informacion y luego presione siguiente para continuar. 

8 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 66 

9 

 
      Al llegar a esta pagina ha completado su permiso satisfactoriamente. Seleccione salir y 

para cualquier duda y/o pregunta vaya a mi cuenta y localice solicitudes en curso. 

¿Cómo radicar un Certificado de Salud? 

9 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 67 

Contenido 

2:  ¿Cómo crear una Cuenta de Usuario o Perfil de Usuario? 

3:  ¿Cómo editar la Información de mi Perfil? 

4:  ¿Qué es un Perfil del Proyecto? 

5:  ¿Cómo crear un Perfil del Proyecto? 

6: ¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 

1:  Información General 

8: ¿Cómo radicar un Certificado de Prevención de Incendios? 

7:  ¿Cómo radicar un Certificado de Salud? 

9: ¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 

11: ¿Cómo radicar una Pre-Consulta? 

10:  ¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

12: Preguntas Frecuentes 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 68 

¿Cómo radicar un Certificado de Prevencion de Incendio? 

 
• En la página de inicio vaya a Recomendaciones y Certificaciones. 

 

 

 

 

1 

1 
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Cuenta de Usuario 69 

 
• Luego vaya Certificacion de Prevencion de Incendios y le da acceder. 

 

 

 

 

2 

¿Cómo radicar un Certificado de Prevencion de Incendio? 

2 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 70 

¿Cómo radicar un Certificado de Prevencion de Incendio? 

 
• Luego vaya a tramitacion electronica y seleccione tramitar. 

 

 

 

 

3 

3 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 71 

¿Cómo radicar un Certificado de Prevencion de Incendio? 

 
   Seleccione y complete la 

informacion provista sobre el 

establecimiento a utilizarse.  

 

 

 

 

4a 

4b 

Recuerda presionar guardar 

para salvar la informacion y 

luego presione siguiente para 

continuar. 

4a 

4b 
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¿Cómo radicar un Certificado de Prevencion de Incendio? 

 
             

 

 

 

 

5a 

5b 

Complete la informacion personal 

de los arrendatorios y luego 

presione anejar. Repita el proceso 

de asi ser necesario.  

Recuerda presionar guardar 

para salvar la informacion y 

luego presione siguiente para 

continuar. 

5a 

5b 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 73 

¿Cómo radicar un Certificado de Prevencion de Incendio? 
 
       Una vez sus cambios hayan sido guardados le aparecerá un mensaje resumiendo todos 

los datos entrados y mostrandole los costos asignados al permiso que desea tramitar. 

Para accesar la tramitacion de pago seleccione siguiente. 

6 

6 



Guía para crear una  
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¿Cómo radicar un Certificado de Prevencion de Incendio? 
 
       Una vez se encuentre en la pagina de solicitud de confirmacion de pago. Observe el 

importe a pagar y  el tipo de caso para corroborar la informacion. Luego seleccione la 

forma de pago. No olvide seleccionar que afirma y reconoce las consecuencias de incluir 

informacion incompleta o inconclusa. 

7 

7 
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8 

 
      Complete la informacion de su cuenta de banco o de su tarjeta de credito. Recuerde 

seleccionar el recuadro de que afirma y reconoce la consecuencias de incluir informacion 

incompleta,inconclusa o falsa en esta radicacion. Proceda a presionar guardar para salvar 

la informacion y luego presione siguiente para continuar. 

¿Cómo radicar un Certificado de Prevencion de Incendio? 

8 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 76 

¿Cómo radicar un Certificado de Prevencion de Incendio? 

9 

 
      Al llegar a esta pagina ha completado su permiso satisfactoriamente. Seleccione salir y 

para cualquier duda y/o pregunta vaya a mi cuenta y localice solicitudes en curso. 

9 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 77 

Contenido 

2:  ¿Cómo crear una Cuenta de Usuario o Perfil de Usuario? 

3:  ¿Cómo editar la Información de mi Perfil? 

4:  ¿Qué es un Perfil del Proyecto? 

5:  ¿Cómo crear un Perfil del Proyecto? 

6: ¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 

1:  Información General 

8: ¿Cómo radicar un Certificado de Prevención de Incendios? 

7:  ¿Cómo radicar un Certificado de Salud? 

9: ¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 

11: ¿Cómo radicar una Pre-Consulta? 

10:  ¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

12: Preguntas Frecuentes 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 78 

¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 

 
• En la página de inicio vaya a Documentos Ambientales. 

 

 

 

 

1 

1 
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Cuenta de Usuario 79 

 
• Luego vaya a  Evaluacion  de Cumplimiento Ambiental y le da acceder. 

 

 

 

 

2 

¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 

2 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 

¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 

 

80 

3 

       Luego vaya a tramitacion 

electronica y seleccione 

tramitar. 

 

3 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 81 

4 
 Seleccione el proyecto correspondiente a la radicacion que esta realizando. Recuerde salvar su 

información presionando Guardar y oprima Siguiente para continuar 

 

 

 

 

¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 

 

4 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 82 

 
        Seleccione que tipo 

de uso que se le va 

a dar a la propiedad. 

Luego indique su rol 

en el proyecto. 

 

 

 

 

¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 

5a 

5b 

5a 

5b 

Recuerda presionar 

guardar para salvar la 

informacion y luego 

presione siguiente 

para continuar. 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 83 

 
      

         Indicar de que indole 

son los accesos y los 

servicios de la 

propiedad.  

 

 

 

 

¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 

6a 

6b 

 Seleccione los 

parametros ambientales 

que se encuentra el 

proyecto. Luego presione 

consulta de inundabilidad 

para corroborar si el 

proyecto se encuentra en 

una zona inundables. 

6c 

6a 

6b 

6c 

Recuerda presionar 

guardar para salvar la 

informacion y luego 

presione siguiente 

para continuar. 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 84 

¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 

 
         Complete los espacios provistos 

con la informacion del proyetista 

teniendo en cuenta que sea la 

misma informacion que se 

proveyo anteriormente  en la 

creacion de la cuenta del 

usuario. 

 

 

 

 

7a 

7b 

7a 

7b 

Recuerda presionar guardar para 

salvar la informacion y luego 

presione siguiente para continuar. 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 

¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 

 

 

85 

 
         Complete los espacios provistos 

con la informacion de los 

conlindantes teniendo en cuenta 

completar los cuatro puntos 

cardinales. Luego presione 

anadir colindate y repita el 

proceso. 

 

 

 

 

8a 

8b 

8a 

8b 

Recuerda presionar guardar para 

salvar la informacion y luego 

presione siguiente para 

continuar. 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 

¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 

 

 

86 

 
          Complete los sigiuientes  

espacios provisto con la 

informacion del especialista 

de ser asi necesario. Luego 

presione anejar para que se 

adjunte la informacion al 

sistema. 

 

 

 

 

9a 

9b 

9a 

9b 

Recuerda presionar guardar para 

salvar la informacion y luego 

presione siguiente para continuar. 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 

¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 

 

 

87 

 
          Complete los sigiuientes  

espacios provisto con la 

informacion de contactos 

adicionales de ser asi 

necesario. Luego presione 

anejar para que se adjunte 

la informacion al sistema. 

 

 

 

 

10a 

10b 

10a 

10b 

Recuerda presionar guardar 

para salvar la informacion y 

luego presione siguiente para 

continuar. 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 

¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 

 

88 

11 
 Complete la siguiente informacion e indique si las siguientes actividades a desarrollarse  

cumple con las siguientes condiciones. 

 

 

 

 

11 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 89 

¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 

 
       Una vez sus cambios hayan sido guardados 

le aparecerá un mensaje resumiendo todos 

los datos entrados y mostrandole los costos 

asignados al permiso que desea tramitar. 

Para accesar la tramitacion de pago 

seleccione siguiente. 

12 

12 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 90 

¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 
 
       Una vez se encuentre en la pagina de solicitud de confirmacion de pago. Observe el 

importe a pagar y  el tipo de caso para corroborar la informacion. Luego seleccione la 

forma de pago. 

13 

13 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 91 

14 

 
      Complete la informacion de su cuenta de banco o de su tarjeta de credito. Recuerde 

seleccionar el recuadro de que afirma y reconoce la consecuencias de incluir informacion 

incompleta,inconclusa o falsa en esta radicacion. Proceda a presionar guardar para 

salvar la informacion y luego presione siguiente para continuar. 

¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 

14 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 92 

¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 

15 

 
      Al llegar a esta pagina ha completado su permiso satisfactoriamente. Seleccione salir y 

para cualquier duda y/o pregunta vaya a mi cuenta y localice solicitudes en curso. 

15 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 93 

Contenido 

2:  ¿Cómo crear una Cuenta de Usuario o Perfil de Usuario? 

3:  ¿Cómo editar la Información de mi Perfil? 

4:  ¿Qué es un Perfil del Proyecto? 

5:  ¿Cómo crear un Perfil del Proyecto? 

6: ¿Cómo radicar un Permiso de Uso? 

1:  Información General 

8: ¿Cómo radicar un Certificado de Prevención de Incendios? 

7:  ¿Cómo radicar un Certificado de Salud? 

9: ¿Cómo radicar una Exclusion Categorica? 

11: ¿Cómo radicar una Pre-Consulta? 

10:  ¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

12: Preguntas Frecuentes 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 94 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

 
• En la página de inicio vaya a Permisos. 

 

 

 

 

1 

1 
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Cuenta de Usuario 95 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

2        Luego vaya a Permiso de Obras y seleccione Permiso de Construccion. 

2 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 96 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

3 

   Luego de que lea cuidadosamente toda la 

informacion y seleccione tramitar 

3 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 97 

4 
 Seleccione el proyecto correspondiente a la radicacion que esta realizando. Recuerde salvar su 

información presionando Guardar y oprima Siguiente para continuar 

 

 

 

 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

4 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 98 

 
        Seleccione que tipo 

de uso que se le va 

a dar a la propiedad. 

Luego indique su rol 

en el proyecto. 

 

 

 

 

5a 

5b 

5a 

5b 

Recuerda presionar 

guardar para salvar la 

informacion y luego 

presione siguiente 

para continuar. 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 99 

 
      

         Indicar de que indole 

son los accesos y los 

servicios de la 

propiedad.  

 

 

 

 

6a 

6b 

 Seleccione los 

parametros ambientales 

que se encuentra el 

proyecto. Luego presione 

consulta de inundabilidad 

para corroborar si el 

proyecto se encuentra en 

una zona inundables. 

6c 

6a 

6b 

6c 

Recuerda presionar 

guardar para salvar la 

informacion y luego 

presione siguiente 

para continuar. 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 100 

 
         Complete los espacios provistos 

con la informacion del proyetista 

teniendo en cuenta que sea la 

misma informacion que se 

proveyo anteriormente  en la 

creacion de la cuenta del 

usuario. 

 

 

 

 

7a 

7b 

7a 

7b 

Recuerda presionar guardar para 

salvar la informacion y luego 

presione siguiente para continuar. 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 101 

 
         Complete los espacios provistos 

con la informacion de los 

conlindantes teniendo en cuenta 

completar los cuatro puntos 

cardinales. Luego presione 

anadir colindate y repita el 

proceso. 

 

 

 

 

8a 

8b 

8a 

8b 

Recuerda presionar guardar para 

salvar la informacion y luego 

presione siguiente para 

continuar. 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 102 

 
          Complete los sigiuientes  

espacios provisto con la 

informacion del especialista 

de ser asi necesario. Luego 

presione anejar para que se 

adjunte la informacion al 

sistema. 

 

 

 

 

9a 

9b 

9a 

9b 

Recuerda presionar guardar para 

salvar la informacion y luego 

presione siguiente para continuar. 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 103 

 
          Complete los sigiuientes  

espacios provisto con la 

informacion de contactos 

adicionales de ser asi 

necesario. Luego presione 

anejar para que se adjunte 

la informacion al sistema. 

 

 

 

 

10a 

10b 

Recuerda presionar guardar 

para salvar la informacion y 

luego presione siguiente para 

continuar. 

10a 

10b 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 104 

 
          Complete los sigiuientes espacios provisto con los datos generales del proyecto. Recuerde 

introducir el costo de la obra de la siguiente manera ($8000.99) no anada comas. Si el valor de la 

obra es de mas de $6,000.00 necesita solicitar un permiso certificado y a su vez tener un proyectista. 

Luego selecione siguiente para continuar la tramitacion. 

 

 

 

 

11 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

11 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 105 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

 
         Complete los sigiuientes espacios provisto con los datos generales de la estructura del proyecto. 

Recuerde seleccionar guardar la informacion y presionar siguiente para continuar tramitando. 

 

 

 

 

1

2 

12 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 106 

 
         Complete los sigiuientes espacios provisto con los datos generales de la especificaciones 

propuestas y existentes. Recuerde seleccionar guardar y luego presione siguiente. 

 

 

 

 

1

3 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

13 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 107 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

 
           Especifique el area de uso comercial en pies cuadrados y el numero total de locales. Luego 

seleccione siguiente para continuar la tramitacion. 

 

 

 

 

1

4 

14 
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Cuenta de Usuario 108 

 
           

           Indique todas las facilidades que se incluyen en su proyecto de construccion. Recuerde siempre 

guardar y para continuar oprima siguiente. 

 

 

 

 

1

5 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

15 
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Cuenta de Usuario 109 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

 
           

          Continue indicando las facilidades que se incluyen en su proyecto de construccion. Recuerde 

siempre guardar y para continuar oprima siguiente. 

 

 

 

 

1

6 

16 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 110 

 
           

          Complete de ser asi necesario la informacion del contratista asignado en el proyecto. Luego 

seleccione siguiente para cotinuar tramitando.  

 

 

 

 

1

7 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

17 
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Cuenta de Usuario 111 

   Para añadir los documentos requerido relacionados a este proyecto seleccione el tipo de 

documentos que desea anejar acordandose que los que contienen asteriscos son requeridos. 

Una vez cargue los documentos presione Anejar y luego Siguiente para continuar.  

1

8 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

18 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 112 

   Para añadir los planos requerido relacionados a este proyecto seleccione el tipo de documentos 

que desea anejar acordandose que los que contienen asteriscos son requeridos. Una vez 

cargue los documentos presione Anejar y luego Siguiente para continuar.  

1

9 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

19 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 113 

 
       Una vez sus cambios hayan sido guardados le aparecerá un mensaje resumiendo todos 

los datos entrados y mostrandole los costos asignados al permiso que desea tramitar. 

Para accesar la tramitacion de pago seleccione siguiente. 

2

0 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

20 
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Cuenta de Usuario 114 

 
       Una vez se encuentre en la pagina de solicitud de confirmacion de pago. Observe el 

importe a pagar y  el tipo de caso para corroborar la informacion. Luego seleccione la 

forma de pago. 

2

1 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

21 
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22 

 
      Complete la informacion de su cuenta de banco o de su tarjeta de credito. Recuerde 

seleccionar el recuadro de que afirma y reconoce la consecuencias de incluir informacion 

incompleta,inconclusa o falsa en esta radicacion. Proceda a presionar guardar para 

salvar la informacion y luego presione siguiente para continuar. 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

22 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 116 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

23 

 
      Al llegar a esta pagina ha completado su permiso satisfactoriamente. Seleccione salir y 

para cualquier duda y/o pregunta vaya a mi cuenta y localice solicitudes en curso. 

23 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 117 

Contenido 

2:  ¿Cómo crear una Cuenta de Usuario o Perfil de Usuario? 

3:  ¿Cómo editar la Información de mi Perfil? 

4:  ¿Qué es un Perfil del Proyecto? 

5:  ¿Cómo crear un Perfil del Proyecto? 

6: ¿Cómo radicar un permiso de uso? 

1:  Información General 

8: ¿Cómo radicar un certificado de Prevención de Incendios? 

7:  ¿Cómo radicar un certificado de salud? 

9: ¿Cómo radicar una exclusion categorica? 

11: ¿Cómo radicar una Pre-Consulta? 

10:  ¿Cómo radicar un permiso de construccion? 

12: Preguntas Frecuentes 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 118 

¿Cómo radicar una Pre-Consulta? 

 
• En la página de inicio vaya a Consultas. 

 

 

 

 

1 

1 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 119 

¿Cómo radicar una Pre-Consulta? 

2        Luego vaya a Permiso de Obras y seleccione Pre-Consulta. 

2 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 120 

¿Cómo radicar una Pre-Consulta? 

3    Luego de que lea cuidadosamente toda la informacion y seleccione tramitar 

3 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 121 

¿Cómo radicar una Pre-Consulta? 

4        Complete la siguiente informacion indicando el tipo de servicio que desea ofrecer. 

Luego  brinde una breve descripcion y la cabida del proyecto sobre la consulta a 

esclarecer. Recuerde seleccionar guardar y para continuar la tramitacion presione 

siguiente. 

4 
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Cuenta de Usuario 122 

¿Cómo radicar una Pre-Consulta? 

5    Especifique la condiciones para establecer la pre-consulta.Como por ejemplo area de 

especialidad de los gerentes, prioridad de la reunion,etc. 

5 
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¿Cómo radicar una Pre-Consulta? 

   Para añadir los documentos requerido relacionados a este proyecto seleccione el tipo de 

documentos que desea anejar acordandose que los que contienen asteriscos son requeridos. 

Una vez cargue los documentos presione Anejar y luego Siguiente para continuar.  

6 

6 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 124 

¿Cómo radicar una Pre-Consulta? 
 
       Una vez sus cambios hayan sido guardados le aparecerá un mensaje resumiendo todos 

los datos entrados y mostrandole los costos asignados al permiso que desea tramitar. 

Para accesar la tramitacion de pago seleccione siguiente. 

7 

7 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 125 

¿Cómo radicar una Pre-Consulta? 

 
       Una vez se encuentre en la pagina de solicitud de confirmacion de pago. Observe el 

importe a pagar y  el tipo de caso para corroborar la informacion. Luego seleccione la 

forma de pago. 

8 

8 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 126 

9 

 
      Complete la informacion de su cuenta de banco o de su tarjeta de credito. Recuerde 

seleccionar el recuadro de que afirma y reconoce la consecuencias de incluir informacion 

incompleta,inconclusa o falsa en esta radicacion. Proceda a presionar guardar para 

salvar la informacion y luego presione siguiente para continuar. 

¿Cómo radicar un Permiso de Construccion? 

9 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 127 

¿Cómo radicar una Pre-Consulta? 

10 

 
      Al llegar a esta pagina ha completado su permiso satisfactoriamente. Seleccione salir y 

para cualquier duda y/o pregunta vaya a mi cuenta y localice solicitudes en curso. 

10 
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Contenido 

2:  ¿Cómo crear una Cuenta de Usuario o Perfil de Usuario? 

3:  ¿Cómo editar la Información de mi Perfil? 

4:  ¿Qué es un Perfil del Proyecto? 

5:  ¿Cómo crear un Perfil del Proyecto? 

6: ¿Cómo radicar un permiso de uso? 

1:  Información General 

8: ¿Cómo radicar un certificado de Prevención de Incendios? 

7:  ¿Cómo radicar un certificado de salud? 

9: ¿Cómo radicar una exclusion categorica? 

11: ¿Cómo radicar una Pre-Consulta? 

10:  ¿Cómo radicar un permiso de construccion? 

12: Preguntas Frecuentes 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 

 No puedo tramitar una solicitud 
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Preguntas Frecuentes 

Verifique lo siguiente: 

− ¿Ha creado una cuenta de usuario en el portal?  Si es el proyectista necesita que el dueño del 

proyecto y el de la propiedad creen una cuenta también. 

− ¿Inicializó la sesión con su cuenta de usuario? 

− ¿Qué tipo de solicitud desea tramitar? Los productos a tramitarse son Permiso de 

Construcción, Permiso de Uso, Exclusión Categórica, Certificación de Prevención de 

Incendios,  Certificado de Salud Ambiental.  Solo pueden radicar solicitudes certificadas los 

Profesionales Autorizados. 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 

Verifique lo siguiente: 

− ¿Ha entrado un correo electrónico válido?  Si tiene problemas con su correo, sigamos los 

pasos 1-2-3 para crear un correo electrónico. 

− ¿Ha  incluido ocho (8) o más caracteres en la contraseña, además de mínimo una letra 

mayúscula, una letra minúscula y un número? 

− ¿Utilizó alguna palabra de uso común o relacionado a su información personal en la 

contraseña? 

− ¿Entró una dirección postal primario, un número de teléfono primario y los últimos cuatro 

dígitos de su número de seguro social? 

− ¿Utilizó guiones, paréntesis o alguna cifra no-numérica en su número de teléfono? 

 No puedo crear un perfil de usuario 
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Preguntas Frecuentes 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 

Verifique lo siguiente: 

− ¿Tiene todos los datos de contacto personal de los dueños del proyecto y/o el solar? 

− ¿Los dueños del proyecto y/o solar tienen una cuenta de usuario en el portal del SIP?  Si es 

el proyectista va necesitar que el dueño del proyecto y de la propiedad cree una cuenta de 

usuario, como también el dueño de la propiedad necesita que el dueño del proyecto y el 

proyectista creen una cuenta de usuario. 

 

 No puedo completar un perfil de proyecto 
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Preguntas Frecuentes 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 

− Pudo haber llenado su solicitud y la dejó activada sin guardar la información por más de 15 

minutos.  

− Verifique si tiene todos los documentos requeridos adjuntados  al sistema. 

− Verifique si todos los documentos tienen el formato indicado (ej. PDF). 

− Luego puede verificar en solicitudes en el borrador para continuar su tramitación. 

 

 ¿Por qué después de tramitar una solicitud no puedo completar la misma? 
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Preguntas Frecuentes 

 Radiqué exitosamente mi solicitud y no puedo cotejar el estatus 

  

− Debe accesar solicitudes en curso, de no encontrar su caso deberá ir a la página principal 

para informarse si se envió a subsanar por algún error o falta de información.  Si todavía no 

se encuentra el caso radicado deberá ir a todos los trámites y/o búsqueda de caso con el 

número de caso correspondiente. 

 



Guía para crear una  

Cuenta de Usuario 


