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RADICACIÓN CERTIFICADO DE RESIDENCIA 

 

OBJETIVO 

Orientar al ciudadano en la radicación de Certificado de residencia a través de la 

herramienta Visor 360 del Distrito de Ciencia, Tecnología e Innovación de Medellín, 

garantizando el registro y trazabilidad de las solicitudes.  

 

ALCANCE 

Inicia con la consulta del trámite en la página web de la Alcaldía de Medellín y 

finaliza con la entrega de la radicación en el aplicativo. 

 

RESPONSABLES 

Subsecretaría de Servicio a la Ciudadanía. 
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1. PROCESO DE RADICACIÓN DE SOLICITUD DE CERTIFICADO DE 

RESIDENCIA EN VISOR 360. 

 

1.1. Ingresar a la página Web del Distrito de Ciencia, Tecnología e 

Innovación de Medellín: 

 
https://www.medellin.gov.co/  y dar clic en Trámites y Servicios. 
 

 

1.2. Buscar trámite Certificado de Residencia 

 
En la siguiente ventana buscar con el nombre el trámite Certificado de Residencia. 

 

Dar clic en Certificado de Residencia en la opción “conoce más” para visualizar la 
información general o clic en “Realizar trámite” para radicar. 

 

https://www.medellin.gov.co/
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En la siguiente ventana dar clic en realizar trámite, y será direccionado al aplicativo 
de Visor 360. 
 

 
 
En realizar trámite dar clic para ser enviado al link de Visor 360 y también podrá 
ingresar al instructivo para radicar la solicitud.  
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1.3.  Ingreso a Visor 360 

 
El usuario ingresa al aplicativo Visor 360 en la opción “Ciudadano” para comenzar 
con la radicación de la solicitud.  
 
El usuario que se encuentre registrado en el portal del Distrito ingresa con su usuario 
y contraseña.  
 

 
 

 Si es primera vez que ingresa al portal, deberá registrarse donde indica la 
flecha. 

 Una vez registrado y al realizar su primer ingreso, debe cambiar la 
contraseña en la opción que está resaltada. 
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Cuando el usuario se encuentre en el aplicativo Visor 360, visualiza la siguiente 
ventana: 

 
Para realizar la solicitud de certificado de residencia, el ciudadano deberá ir a la 
opción “Certificado de Residencia” y después seleccionar la opción “Realizar 
solicitudes”. 
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Allí aparece la ventana de “Solicitud de certificado de residencia”, donde en la parte 
inicial está el formulario para diligenciar en línea y en la parte inferior, las 
instrucciones importantes. Se recomienda al ciudadano revisar las instrucciones y 
recomendaciones, para identificar todos los requisitos, tener claridad de lo que debe 
adjuntar y tener toda la información que se necesita a la mano.  
 
 

 
 
En “Recomendaciones iniciales”, el ciudadano encuentra información importante 
para revisar antes de diligenciar el formulario: 
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En “Recomendaciones durante la solicitud”, el ciudadano encuentra información 
importante durante el diligenciamiento del formulario: 
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En “Verifica excepciones”, el ciudadano podrá ver los documentos adicionales que 
se requieren, según el caso:  
 

 
 
En el recuadro “para tener en cuenta”, el ciudadano podrá consultar la Política de 
Tratamiento de Datos Personales del Distrito de Medellín: 
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Después de revisar las instrucciones dar clic en siguiente: 
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En este espacio podrá comenzar a gestionar la solicitud de certificado de residencia.  
 

1.4.  Paso 1. Información básica del solicitante  

 

El inicio del formulario aparece diligenciado con los datos predeterminados.  
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Es muy importante que en este paso se tenga en cuenta que si el certificado NO es 

para un menor de edad, ni actúa como representante o apoderado no se deben 

seleccionar los recuadros resaltados. Continuar con el diligenciamiento de los datos 

y dar clic en siguiente.  
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1.5. Paso 2. Información inicial 
 

Si no cuenta con factura, puede presentar una de estas opciones: 

• Certificado de agua y energía (servicio prepago). 

• Declaración juramentada ante notario que indique su residencia y tiempo de 

residencia (debe incluir nomenclatura). 

• Copia del contrato de arrendamiento vigente. 

NOTA: Si no presenta la factura de los servicios públicos donde dice número de 

contrato dejar el espacio en blanco. De lo contrario escribir el número de contrato 

de la factura con la fecha de vigencia. 
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1.6. Paso 3 y 4 Excepciones y Documentos 
 

Seleccionar la excepción correspondiente y adjuntar los documentos respectivos:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En caso de no aplicar excepción, deberá adjuntar documento de identidad y factura 
de servicios públicos: 
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Tener en cuenta lo siguiente al momento de adjuntar los documentos: 
 

(Documentos escaneados por ambos lados) 

 

 Si es para extranjero residente en Medellín: fotocopia de cédula de 

extranjería, visa de residente, Documento Nacional de Identificación - DNI -, 

pasaporte o Permiso de Protección Temporal (PPT).  

 

Si otra persona va a realizar el trámite (según el caso): 

 

 Fotocopia del poder autenticado o documento que autorice a dicha persona 

a realizar el trámite, con una copia de la cédula de ciudadanía del titular del 

certificado. Además, se deberán adjuntar los documentos exigidos 

previamente. 
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Nota: de acuerdo a la excepción seleccionada, continúa al paso 4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Menor de edad:  

 Registro civil de nacimiento (copia simple legible). 

 En el registro civil se debe validar el folio y fecha de inscripción, adicional que este 

legible. 

 

Nota: cuando el titular del certificado es menor de edad y tiene siete (7) años cumplidos, 
se deberá anexar la tarjeta de identidad. 
 

 De igual manera, es necesario aportar la cédula de ciudadanía del padre o 

la madre del menor. 

Nota: si el trámite lo realiza un tercero, este debe tener la custodia del menor y 

anexar copia de su documento de identidad, con los documentos mencionados 

anteriormente. 
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1.7. Paso 5. Información complementaria  

 
Indicar tiempo de residencia en Medellín (diligenciar día - mes - año) 

En observaciones indique el motivo de solicitud del certificado de residencia (para 
qué se requiere) ejemplos: Competencias INDER Medellín, descuento en peaje, 
postulación a subsidios, matrícula universitaria, encargo de maestros, porte legal de 
armas, presos, para obtener la nacionalidad, trabajos informales, exoneración de 
multas jurado de votación. 
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1.8. Paso 6. Validación de la información suministrada. 

 

En este paso se verifica toda la información, en caso de evidenciar faltantes o 

inconsistencias, clic en ANTERIOR y corregir, si todo está correcto, clic en ENVIAR. 
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Nota: antes de dar clic en ENVIAR, el ciudadano acepta el habeas data que indica 
el formulario, si está de acuerdo marcar la casilla y clic en ENVIAR; si el ciudadano 
NO está de acuerdo, no es posible continuar con la solicitud.  
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Una vez enviada la información ingresada, se enviará al correo electrónico 

registrado y se podrá hacer seguimiento a la solicitud. 
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2. CONSULTA EL ESTADO DEL TRÁMITE 

 
El Distrito Especial de Ciencia, Tecnología e Innovación de Medellín pone a su 
disposición la consulta por medio del aplicativo Visor 360 el seguimiento de su 
solicitud y al correo electrónico que indicó el ciudadano y que ingresó con 
anterioridad. 
 
Revisar correo electrónico y dar clic en el recuadro “INGRESAR” con usuario y 
contraseña, en este correo también se encuentra la invitación para responder la 
encuesta de satisfacción.  
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2.2. Realizar seguimiento 

2.2.1. Subsanar 

Al ingresar a Visor 360, el ciudadano visualizará el estado de la solicitud. 

 

En caso de requerir ajustes en la información o en documentos, en el ítem 

“opciones” dar clic en subsanar y desde el mismo portal subirá el documento 

nuevamente o realiza los ajustes respectivos. 

 
 
Colocar observaciones, adjuntar documento a subsanar y clic en el botón “Enviar 
corrección”. 
 

 
Al enviar la corrección, llega al correo electrónico registrado el estado de la solicitud 
y al ingresar a Visor 360 se visualizará el estado del trámite como “Subsanado”. 
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2.2.2. Consultar certificado 

Ingresa a opción “Mis trámites” y clic en Certificado, para descargar en PDF. 
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2.2.3. Descargar certificado en PDF 

 

 


