ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

INSTRUCTIVO PARA REGISTRO EN LA OFICINA VIRTUAL
www.haciendabogota.gov.co

Instructivo para realizar el registro inicial, obtener la contrasefa, recordarla o cambiarla, realizar
cambio de correo electrdnico y recordar o cambiar preguntas de seguridad.

Recuerde que representante legal y el revisor fiscal deben estar autenticados, si se trata de
presentar declaraciones y/o pagos del impuesto de Industria y Comercio, Avisos y Tableros, y
Retencion de Industria y Comercio.

Ingresa por la ruta: www.haciendabogota.gov.co
Ingresa por la opcién: Oficina Virtual
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Oficina Virtual

Tipo de identificacién

: Cedula de Ciudadania v

Conectar

Instructivos para-el manejo de fa-oficina virtual
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

1. Iniciar sesion

Esta opcidn aplica Unicamente cuando el usuario ya se ha registrado por primera vez ante el Sistema
y se ha asignado su contrasefia. Realice las siguientes acciones:

e Ingrese los datos de tipo y nimero de identificacién.
e Escriba la contrasefia que se le asigné.

¢ Ingrese los caracteres que ve en la imagen.

e Dé clic en botdn conectar.

Si alin no se ha registrado, realice los pasos descritos en el punto No. 2.

2. Obtener contraseia

A través de esta opcidn el usuario, persona natural o juridica, puede obtener ante el sistema su
contrasefia, que le servird para ingresar a los servicios virtuales de la Secretaria de Hacienda,
siempre y cuando se cuente con la informacidén relacionada con sus datos de contacto, predios,

vehiculos o actividades econdmicas, que permitan generar unas preguntas de reto para validar su
identidad.

Ingrese por la opcidn No. 2 de la pantalla principal de la Oficina Virtual ‘Obtener Contrasefia’.

Seleccione el tipo e ingrese el nimero de identificacién

Secretaria Distrital de Hacienda

istro inicial en el sistema para obtener contrasefia

registro inicial, seleccione el fipo de identificacion e ingrese el nimero

Para re:

TIPO DE IDENTIFICACION CEDULA_DE_CIUDADANIA

NUMERO

Clic en botén Aceptar

Si para el tipo y nimero de identificacidn ingresados no se cuenta con informacién suficiente para
realizar las preguntas reto, el sistema presenta el siguiente mensaje:
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

Secretaria Distrital de Hacienda

Estimado usuario:
Para el tipo y numero de identificacion ingresados, la Secretaria Distrital de Hacienda no cuenta con la i0 da para validar su

Por favor intente nuevamente, si no hay respuesta, acuda al punto de contacto presencial mas cercano. Para realizar el proceso de registro debe tener un correo electronico habilitado.
Para regresar al servicio solicitado haga clic en el boton “Finalizar”

Puntos de atencién

Acciones que puedes realizar:

e Ingrese nuevamente el tipo y numero de identificacion. Si persiste el mensaje acuda al
punto de atencidn mas cercano. Consulte los puntos de atencidn aqui.

Si el Usuario ya se encuentra registrado en el Sistema y tiene asignada una contrasefia, aparece la
siguiente pantalla:

Secretaria Distrital de Hacienda

Usuario ya registrado S g s 5 3
yareo Bienvenido a Servicios Virtuales Tributarios

Ingresa la contrasefia, si la olvido o TIPO DE IDENTIFICACION CEDULA_DE_CIUDADANIA -
desea cambiar, seleccione la opcion
'Recordar/Cambio contrasefia’, Si NUMERO DE IDENTIFICACION | | 19377577

desea continuar con algln tramite o
servicio regrese al menu inicial

Mend Inicial CONTRASENA

Ingrese los caracteres que ve en la imagen anterior.

INICIAR SESION
Recordaricambio contrasefia | Cambio de Correo

Obtener contrasefia por primera vez
CONDICIONES DE USO SERVCIOS VIRTUALES TRIBUTARIOS

Realice las siguientes acciones:

e Ingrese los datos de tipo y numero de identificacién.
e Escriba la contrasefia que se le asigno.
e Ingrese los caracteres que ve en la imagen.

Dé clic en botdn Iniciar Sesion
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

El usuario tiene informacion en el sistema, se realiza el proceso de registro inicial. Para obtener
contrasefia, la secuencia de pantallas es:

' f??gé Secretaria Distrital de Hacienda

PARA TODOS
Tl

”

Registro inicial en el sistema para obtener contrasefia
Para realizar el registro inicial, seleccione el tipo de identificacion e ingrese el nimero

TIPO DE IDENTIFICACION CEDULA_DE_CIUDADANIA -

NUMERO DE IDENTIFICACION | 52804611

=3 o

Clic en botdn Aceptar

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

Clic en boton Iniciar

ﬁgoTA' Secretaria Distrital de Hacienda

ARA TODOS.
0

Estimado Usuario:

A cor i6n se le unas preg 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
Siguiente

Clic botdn Siguiente
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

'SECRETARIA DE HACIENDA
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
informacion personal, de sus predios, vehiculos o actividad econdmica.

Secretaria Distrital de Hacienda

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

2 Gualmatan
U Belen
' Honda

) Bogota DC

Secretaria Distrital de Hacienda

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

© 7676032
) 3154122
O 8714924

NINGUNA DE LAS ANTERIORES
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

Secretaria Distrital de Hacienda

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

30/08/2001
- 04/06/2001
© 18/08/2000

© 17/05/2000

Clic en boton 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 preguntas de facil recordacion, estas se utilizaran
para realizar cambio de correo electrénico, cuando requiera actualizarlo.

ﬁgoTé Secretaria Distrital de Hacienda

PARA TODOS,
% sy

o

Por favor defina las preguntas de seguridad que le serviran para ingresar al sistema

¢ De que color fue su primer carro? E
Respuesta
&
¢Marca de su primer carmo? =
Respuesta
¢ Pelicula favorita? E

Respuesta

Clic boton Siguiente

Confirme las respuestas: Recuerde que deben ser iguales, uso de mayusculas o minuscula.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

Secretaria Distrital de Hacienda

Por favor confirme sus respuestas

Pregunta : ¢ De que color fue su primer carro?

Respuesta

Pregunta : jMarca de su primer carro?

Respuesta

Pregunta : ;Pelicula favorita?

Respuesta

Clic botén Guardar

Una vez confirmadas de manera exitosa las preguntas de seguridad, el sistema le pedira registrar la
informacion relacionada con el correo electrénico y asignar la contrasefia que va a utilizar.

Secretaria Distrital de Hacienda
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Por favor Ingresar e cormes y contraseia con e cual Ingresard a los servicios de 1a Secretaria e Haclenda

Se le enviara un comeo Electnico 3! digitado por ud. para confmacion y postenor actvacion del usuano

Correo Electronico
Contrmar correo electronico

Contrasefia

La contrasefia debe cumplir con las siguientes condiciones, debe tener una longitud minima de ocho (8) y maximo de doce (12)
caracteres. debe contener una letra mayuscula, una mindscula, un ndmero y un caracter especial.

BOGOTA
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

Si el proceso de validacion de preguntas es incorrecto:

S~

L

& ﬁ?oTA Secretaria Distrital de Hacienda
£ gA\Q‘t‘cgtﬁ

Lo sentimos, no se logré validar su identidad, las preguntas no fueron respondidas correctamente.
Intente nuevamente, si el problema persiste acuda al punto de atencion mas cercano.

Puntos de atencion

Volver a Intentar

Realice las siguientes acciones:

e Intente nuevamente.
e Acuda al punto de atencién mds cercano.
3. Recuperar o cambiar contraseiia

Ingrese por la ruta: www.haciendabogota.gov.co
Tome la opcidn: Oficina Virtual
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Oficina Vi

Tipo ae identiicacién

Cedula de Ciudadania v

Namero de identificacién

Namero de identificacién

Conectar

Instructivos para-el manejo de fa oficina virtual

NAVEGADORES COMPATISLES.... Coy e g9 " ()
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

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 botdn Aceptar

Secretaria Distrital de Hacienda

Recuperacion o cambio de contrasefia

Se envian instrucciones al comree clecrdnico regestrador por Usted, para que realice e proceso de recuperacdn o camiso de contrasefla

TIPO DE WENTIFICACION CEDULA_DE_CIUDADANIA -

NUMERO DE IDENTIFICACION XXXXXXXXX

Ingrese los caracteres que ve en la imagen anterior.

55fa2

El sistema envia mensaje al correo registrado

Secretaria Distrital de Hacienda

Recuperacion o cambio de contrasefia

Se enviard instruccicnes al comeo electrdnco registrador por Usted, para que realice ¢ proceso de recuperatdn o camdeo de contrasefa
TIPO DE IDENTIFICACION CEOULA_DE_CIVDADANIA .

NUMERO DE IDENTIFICACION KXOOCOOKX

Ingrese los caracteres que ve en la imagen anterior.

Se envié ol mensaje ol comeo elecironico, verifique y siga las instrucciones

El texto del mensaje es el siguiente:
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

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

Olvido Contrase?a Usuario SHD

Para José Antonio Florez Moreno

Sedior(a):
Bienvenido(a) al sitio virtual de la Secretania Distrital de Hacienda de Bogotd
De acuerdo con los datos reportados v a la aceptacion del "CONTRATO DE ADHE SION AL USO DEL SITIO VIRTUAL", su solicitud ha sido aprobada.

Para realizar el proceso de recuperacidn de contrasefia, ingrese a la siguiente direccion haciendo clic AQUI

Haga clic en el link del mensaje

El sistema muestra pantalla para registrar la nueva contrasefia. Antes de ingresar la contrasena,
recuerde que esta debe cumplir con las siguientes condiciones:

e Tener una longitud minima de ocho (8) y maximo de doce (12) caracteres.
e Una letra mayuscula, una minudscula, un nimero y un caracter especial (* & % $.)

Secretaria Distrital de Hacienda

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

La contrasefia debera contener entre ocho (8) y doce (12) caracteres, construida con al menos una letra mayuscula, una mindscula, un nimero y un caracter especial

Contrasefia

Confirmar contrasefia

Dé clic en botdon Guardar. Ya tiene la nueva contrasefia

4. Cambio de correo y/o preguntas de seguridad

Ingrese por la ruta: www.haciendabogota.gov.co
Seleccione la opcién: Oficina Virtual
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

'SECRETARIA DE HACIENDA
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Oficina Virtual

Tipo de Identificacién

Cedula de Ciudadania v

Numero de identificacion

Ndamero de identificacion

Conectar

Instructivos para-el manejo de fa oficina virtual

NAVEGADORES COMPATISELES. G e 2 M s )

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

Aparecera la siguiente pantalla; ingrese los datos solicitados y haga clic en botdn Aceptar.

\

Carrera 30 No. 25-90

Codigo Postal 111311

PBX: (571) 338 5000

Informacién: Linea 195
www.haciendabogota.gov.co
contactenos@shd.gov.co

Nit. 899.999.061-9

Bogot4, Distrito Capital — Colombia

OTA Secretaria Distrital de Hacienda

w.,;“J JOR
g b

Cambio de correo electrénico registrado
TIPO DE IDENTIFICACION CEDULA_DE_CIUDADANIA

NUMERO DE IDENTIFICAGION | | XXX

Ingrese los caracteres que ve en la imagen anterior.

ny662

C
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

El sistema muestra la pantalla para responder unas preguntas de seguridad que el usuario defini¢ al
momento de realizar el registro inicial.

Responda las preguntas y dé clic en Botdn Autenticar

Secretaria Distrital de Hacienda

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

¢Nombre de su suegra?

eee

¢Nombre de su primer mascota?

Oivido sus respuestas

Silas 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 opcidn Olvido sus respuestas

Secretaria Distrital de Hacienda

Correo efectronico registrado

Desea realzar cambio de cormeo electrbnice

For favor ingresar el comeo con e cual 1a Secretaria Distrital de Hackenca se comunicara con Usied

Ingrese su cormeo electronico

Confimar comeo eiectronico

Confirme si desea cambiar el correo Sl o NO
Ingrese el nuevo correo y confirmelo
Dé clic en Botdn Guardar
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

'SECRETARIA DE HACIENDA
Olvidé sus respuestas

Al ingresar por esta opcidn, el sistema muestra la siguiente pantalla.

Secretaria Distrital de Hacienda

Informacién 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

Clic en botdn Iniciar

Secretaria Distrital de Hacienda

Estimado Usuario:

A continuacién 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 botdn Siguiente
Espere unos segundos mientras el sistema le genera las preguntas reto para validar su identidad.

Responda las preguntas para validar identidad. Se presentan tres (3) preguntas relacionadas con la
informacion personal, de predios, vehiculos o actividad econémica.
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DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

Secretaria Distrital de Hacienda

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

) Gualmatan
- Belen
Honda

© Bogota DC

Secretaria Distrital de Hacienda

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

© 7676032
© 3154122
8714924

' NINGUNA DE LAS ANTERIORES

Ve

OTA Secretaria Distrital de Hacienda

JOR

PARA TODOS,
P |

-

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

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

17/05/2000

Clic en boton 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.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA

Una vez se han confirmado las nuevas preguntas de seguridad, el sistema le pedira registrar la
informacion relacionada con el nuevo correo electrdnico.

Recuerde que el Usuario esta navegando en la opcién de Cambio de correo.

WOTA;\? Secretaria Distrital de Hacienda

ARA TODOS,
s |

Por favor Ingres e un coreo electanico valico, al cual se le enviard un mensaje

para confirmar y posteriar acivacisn del usuario

Ingrese su cormeo electrénico

abc@gmail.com

Confirmar correo electrénico

abc@gmail.com

Al dar clic en botdn Guardar, el sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion.

Secretaria Distrital de Hacienda

PARA TODOS
S s

Mensaje de confirmacidn de envio de comeo

El mensaje para activar el usuario que le permitird ingresar al silo seguro de la Secretaria Distntal de Hadenda fue envado correctamente.
revise su Coreo electrénico, siga las instrucciones

Bogotd te lo hace facil

Ingrese al correo electrénico registrado y abra el mensaje enviado.

jue 01/06/2017 02:55 p.m,

noresponder
Solicitud Cambio de Correo;

Para José Antonio Florez Moreno
Sefior Crudadano,
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.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE HACIENDA
Clic en la opcién AQUI del mensaje, para activar el nuevo correo.

Asignado el nuevo correo, podra ingresar a la opcidn No. 3 de la pantalla principal, para recordar o
cambiar contraseia.

Carrera 30 No. 25-90
Codigo Postal 111311

PBX: (571) 338 5000
Informacién: Linea 195
www.haciendabogota.gov.co
contactenos@shd.gov.co
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