C6d.IN-GGOL-013 Instructivo

Radicacion de la Inscripcion o Cambio del
Version. 1 Representante Legal y/o Revisor Fiscal de la
Propiedad Horizontal

Alcaldia de Medellin

Disslrite cles

Clencia, Tecnologla e Innovacidn

RADICACION DE LA INSCRIPCION O CAMBIO DEL REPRESENTANTE LEGAL Y/O

REVISOR FISCAL DE LA PROPIEDAD HORIZONTAL

OBJETIVO

Orientar al ciudadano en la radicacion de la Inscripcién o cambio del representante legal
ylo revisor fiscal de la propiedad horizontal, a través de la herramienta Visor 360 del
Distrito de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin, garantizando el registro y
trazabilidad de las solicitudes.

ALCANCE

Inicia con la consulta del tramite en la pagina web de la Alcaldia de Medellin y finaliza con

la entrega de la radicacion en el aplicativo.

RESPONSABLES

Subsecretaria de Gobierno Local y Convivencia.
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PROCESO DE RADICACION DE SOLICITUD INSCRIPCION O CAMBIO DEL
REPRESENTANTE LEGAL Y/O REVISOR FISCAL DE LA PROPIEDAD
HORIZONTAL EN VISOR 360

1. INGRESAR A LA PAGINA WEB

Para ingresar a la pagina web del Distrito de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de
Medellin, digita la siguiente direccion en cualquier navegador:

https://www.medellin.qov.co/ y dar clic en Tramites y Servicios.

% medellingov.co

A ) Alcaldia de Medellin
ﬁ‘GOV,CO ﬁ' Opciones de Accesibilidad & dioma v Inicia sesion | Registrate 0 Secrerariasy Dependencias v

"'“‘“"’ﬁfﬂﬂ Participa Transparencia  Servicios a la Ciudadania  Sala de prensa  PQRSD  Impuestos| Tramites y Servicios Q
Ciencia, Tecralogia ¢ nnovacion

o T Vs S

1.1. Buscar el tramite Inscripcién o cambio del representante legal y/o revisor

fiscal de la propiedad horizontal.

En la siguiente ventana buscar con el nombre el tramite traslado de Inscripcion o cambio

del representante legal y/o revisor fiscal de la propiedad horizontal.

Alcaldia de Medellin Y
Tramites y Servicios
w_ il
4

Noticias Eventos Tramites y Servicios Gabinete Temas de Ciudad

Alcaldia de Medellin > Tramites y Servicios

Encuentre aqui todos los tramites y servicios relacionados con la Alcaldia de Medellin. Inicie sesién si desea realizar algin pago y visualizar sus
acciones favoritas.

K Inscripcién o cambio del representante legal y/o revisor fiscal de la propiedad horizontal < > @
Filtrar por:
® Todos O Servicio O Tramite Ordenar por v Secretarias v
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Dar clic en Inscripcion o cambio del representante legal y/o revisor fiscal de la
propiedad horizontal. En la opcién “conoce mas” para visualizar la informacion general

o clic en “Realizar” para radicar la solicitud.

Inscripcién o cambio del
representante legal y/o revisor
fiscal de la...

REALIZAR onoce mas

En esta ventana se visualiza la opcion REALIZAR TRAMITE, la cual lo redirige al
aplicativo Visor 360. Asimismo, encontrara el instructivo y la opcién para consultar el

estado del tramite.

Noticias Evenos Tramites y Sarvicion Gabinete Temas de Cludad

Alcaica S Medel ¥ T y Servicos 3 escripcidn o camblo del repeasentants legal y'o revisor fiacal de La propiedad horizontal

Inscripcién o cambio del representante legal y/o
revisor fiscal de la propiedad horizontal

Registrar 0 cambiar a quienes ajorzan la reprasentacion legal y/o 1a
revisoria fiscal de la persona juridica del edificio o conjunto, sometido al
régimen de propiedad horizontal

Tematica: Goblerno Local

Dependencia: Secretaria de Seguridad y Convivencia
Forma de presentacion; Presencial - virtual

Tiempo de respuesta: 15 dias habiles

Ten en cuenta que el primer dia habil, s el dia sigulente de radicada la
solicitud

Dirigido a:

oD e -

REALIZAR TRAMITE

Contactos y puntos de atencién
* Parn der ol we del ingresa sau

* Pars consultar ol estade de la solicitud ingresa aqui
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Fiscal de la

1.2. Ingreso a Visor 360

El usuario ingresa al aplicativo Visor 360 en la opcion “Ciudadano” para comenzar con
la radicacion de la solicitud.

El usuario que se encuentre registrado en el portal del Distrito de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, ingresa con su usuario y contrasefia.

€ 2 C | % medellingov.co/statements/choice

5 Aplicaciones 33 | @ ¥ Alealcis de Medelin

Usamos la
tecnologia para
transformar
vidas.

- '—‘

VISOR
DOCUMENTAL

Autogestion ] TebreroSECI-Powe.. @ SUIT-SUT-Funcd.. 55 Tablero Tramitesys.. @) leolucén - Visuaiza.. ol O1ACD Jnforme Ge..  B% Micosoft Offce 365 €3 CSC P MERCURID. G alaldi de medelln..

EV@H@]@H@@@MU

semes _ CT+I

D €D

e Sies primera vez que ingresa al portal, debera registrarse donde indica la flecha.
e Una vez registrado y al realizar su primer ingreso, debe cambiar la contrasefa en
la opcién que esta resaltada
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Cuando el usuario se encuentre en el aplicativo Visor 360, visualiza la siguiente ventana:

Alcaldia de Medellin ~ __ "‘:, susana NS

D e =
Ciencia, Tocnologia @ nnowacén

Registro del Contribuyente +

Tiempo de gestidn del tramite Radicado Fecha de radicacién Estado de la solicitud Opciones

Certificados de licencias de +

inhumacién y cremacién

@ Propiedad horizantal +

B certificado ce Residencia +

) Tramites DAP +

2. SOLICITAR CERTIFICADO

Para realizar la solicitud de inscripcion de propiedad horizontal, el ciudadano debera ir a
la opcion “Propiedad Horizontal” y después seleccionar la opcion “Inscripcién de
propiedad horizontal”. Adjuntar los documentos requeridos para realizar la solicitud.

Certificados de licencias de +
inhumacion y cremacion

Propiedad horizontal -

Inscripcion de la
propiedad horizontal

Mis solicitudes
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Alli se habilitara la ventana “Formulario de inscripcion de propiedad horizontal”,
donde en la parte inicial se encuentra el formulario para diligenciar en linea. En este
espacio podré iniciar la gestion de la solicitud de inscripcion de propiedad horizontal.

Complete el siguiente formulario para la inscripcion de la propiedad horizontal.

Informaciéon General Responsable del Administrador
Datos bésicos del Nombramiento Datos bésicos del
proceso Datos basicos del administrador
responsable

Informacion General

Informacion General de la Propiedad

(@ Tipo de solicitud * @
Seleccione un tipo de solicitud v

2.1. Informacion general, los datos béasicos del proceso.

El inicio del formulario es completar los espacios con la informacién general de la
propiedad. Para realizar la Inscripcion o cambio del representante legal y/o revisor
fiscal de la propiedad horizontal, el ciudadano debera ir a la opcién “tipo de
solicitud” y después seleccionar la opcion “solicitud de actualizacion”.
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Informacion General

() Informacién General de la Propiedad

Solicitud de registro
v Solicitud de actualizacion

arealizar

Es muy importante que toda la informacion del inmueble esté diligenciada de
manera clara, completa y precisa en cada uno de los campos del formulario.

Al final de esta pagina encontrara las opciones para adjuntar los documentos
“Escritura de constitucion” y “Certificado de tradicidn y libertad”. Tenga en cuenta
que estos documentos deben cargarse en formato PDF, con todas sus paginas
debidamente escaneadas y completamente legibles. Después de haber
diligenciado por completo todos los espacios dar clic en siguiente:

(© Descripcién y Documentos

(@ Descripcion de la propiedad horizontal

Ingrese una descripcion detallada de la propiedad horizontal

Opcional

\
[®) Escrituras de constitucion * Seleccionar archivo  Certificado de defunci'pn.pdf
[® Certificado de tradicién y libertad * [ Seleccionar archivo | Certificado de defunci'pn.pdf

Siguiente >
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2.2. Responsable del Nombramiento

En esta parte del formulario el ciudadano debe diligenciar los datos basicos del
responsable.

Complete el siguiente formulario para la inscripcion de la propiedad horizontal.

e - :

Informacion General Responsable del Administrador

Datos basicos del Nombramiento Datos basicos del
proceso Datos basicos del administrador
responsable
Responsable del Nombramiento
Responsable del Nombramiento

82 Responsable del nombramiento * 82 Tipo de nombramiento *

Seleccione responsable del nombramiento v Seleccione tipo de nombramiento v
(@ Fecha nombramiento (@ (@ Fecha aceptacion del cargo @

dd/mm/aaaa ] dd/mm/aaaa (]
Anexos

En la opcién “Responsable del nombramiento”, el ciudadano debe seleccionar
la alternativa que corresponda a su caso (Asamblea de copropietarios, Consejo
de Administracién, constructora y/o propietario inicial). Segun la opcion elegida,
los anexos requeridos se actualizaran automaticamente en la parte inferior del
formulario.
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Responsable del Nombramiento

2 Responsable del Nombramiento

Asamblea de copropietarios
Consejo de administracion

82 Tipo de nombramiento *

v Constructora y/o propietario inicial -] Administrador v
@ Fecha nombramiento (® ( Fecha aceptacion del cargo @
05/03/2026 [m] 07/04/2026 ]
Anexos
[ Carta o comunicado solicitando el administrador @ Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados
[@ Carta de aceptacion del administrador Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados
@ Documento de identidad del administrador Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados

2.3. Administrador

Esta es la parte final del formulario. Debe suministrarse los datos basicos del
administrador:
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Administrador

Informacion General Responsable del
Datos basicos del Nombramiento Datos basicos del
proceso Datos basicos del administrador
responsable

Administrador

Informacion del Administrador

& Administrador

(8 Informacion de Administrador

Tipo de Persona *

O 2 Persona Natural
Persona Juridica

= Tipo de Documento * 123 Numero de Identificacion *

Seleccione

& Nombres Completos * & Apellidos Completos *

Nota: antes de dar clic en ENVIAR, el ciudadano acepta el habeas data que indica
el formulario, si est4 de acuerdo marcar la casilla y clic en Enviar; si el ciudadano
NO esta de acuerdo, no es posible continuar con la solicitud.
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Tipo de Persona *

O 2 Persona Natural
Persona Juridica

= Tipo de Documento * 123 Numero de Identificacion *
Cédula de Ciudadania v 3456780

2 Nombres Completos * 2 Apellidos Completos *
Juan carlos Pelaez

B3 Correo Electronico *

juanca.890@gmail.com

3. CONSULTA EL ESTADO DEL TRAMITE

3.1. Realizar seguimiento

El Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin pone a su
disposicion la consulta por medio del aplicativo Visor 360 el seguimiento de su
solicitud.

3.2. Subsanar
Al ingresar a Visor 360, el ciudadano visualizara el estado de la solicitud. En caso
de requerir ajustes en la informacion o en documentos, al correo le llegara una
solicitud de subsanacion con la informacion que deba de ajustar.
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@ Visor_Documental -

@ roeniv

Solicitud de Subsanacion

Estimado(a) Representante Legal,

Le informamos que el registro de Propiedad Horizontal a su cargo requiere subsanacion de documentos o informacion.

Propiedad Horizontal: San Roque
Nimero de Escritura: 16

Observacién de Secretario Asistencial:
cambiar el nombres

IMPORTANTE:
La adicién precisada debe ser anexada en formato PDF, al aplicativo del formulario de registro de copropiedad, como un ANEXO, identificando el nombre del documento con el cual se hizo el registro

De no ser atendido el presente requerimiento en el término de cinco (05) dias, se entenderd desistida la solicitud.

Para realizar la subsanacion, por favor ingrese al sistema de Registro de Propiedad Horizontal de la Alcaldia de Medellin.
Cordialmente,

Secretaria de Seguridad y Convivencia
Alcaldia de Medellin

Alcaldia de Medellin
Darode
Ciencia. Tecnolooia o Innovacién

En el item “Editar” da clic ahi y desde el mismo portal podra subir el documento
nuevamente o realizar los ajustes respectivos.

Mis solicitudes

Filtrar por estado Filtrar por tipo Buscar por No. escritura

a
Solicitudes de Propiedad Horizontal

# Nimero de escritura Nombre de la propiedad Tipo de solicitud Fecha de solicitud Fecha de aprobacién Estado Tiempo restante Acciones

% 696666 Solicitud prueba Solicitud de actualizacién 20-04-2026 20-04-2026 09:29 [ 20 dis } B oescaar
2 696666 solicitud prueba Solicitud de actualizacién 20-04-2026 20-04-2026 09:14 aa B oscaar
3 696666 SOlicitud prueba Solicitud de registro 20-04-2026 — [ Subsanar @

4 696666 SOlicitud prueba Solicitud de registro 20-04-2026 - [ 20 dias } m

5 1128421083 casamanu Solicitud de actualizacién 20-04-2026 = [ 20 dias }

6 1128421083 casa manu Solicitud de actualizacion 20-04-2026 20-04-2026 08:42 @ Descargar
7 1128421083 casamanu solicitud de registro 20-04-2026 = @ m
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El trdmite se encuentra en estado de revision, proceso en el cual es evaluado por
un abogado o por el Subsecretario, con el fin de verificar el cumplimiento de los
requisitos y la validez de la informacion registrada.

Mis solicitudes

Filtrar por estado

Todos los estados

a
Solicitudes de Propiedad Horizontal

#

X

2

4.

Numero de escritura

696666

696666

696666

696666

1128421083

1128421083

1128421083

~

Filtrar por tipo

Todos los tipos

Nombre de la propiedad

SOlicitud prueba

SOlicitud prueba

solicitud prueba

sOlicitud prueba

casa manu

casamanu

casa manu

Buscar por No. escritura

v Ej: 12345

Tipo de solicitud

Solicitud de actualizacién

Solicitud de actualizacion

solicitud de registro

Solicitud de registro

Solicitud de actualizacion

Solicitud de actualizacién

solicitud de registro

Fecha de solicitud

20-04-2026

20-04-2026

20-04-2026

20-04-2026

20-04-2026

20-04-2026

20-04-2026

g

Fecha de aprobacién Estado Tiempo restante Acciones

20-04-2026 09:29 [ ver JEEEEES
20-04-2026 09:14 ﬂ Descargar

= Subsanar

— [ Revisién Abogado
20-04-2026 08:42

086 6668

DESCARGAR CERTIFICADO EN PDF

El tramite ya se encuentra aprobado y listo para la descarga del certificado.
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Mis solicitudes

Filtrar por estado

Todos los estados ¥

a
Solicitudes de Propiedad Horizontal

# Nimero de escritura
nk 696666

2 696666

3 696666

a4 696666

5 1128421083

6 1128421083

7 1128421083

Radicacion de la Inscripcién o Cambio del

Instructivo

Alcaldia de Medellin

Representante Legal y/o Revisor Fiscal dela ——— i

Filtrar por tipo

Todos los tipos

Nombre de la propiedad

solicitud prueba

SOlicitud prueba

solicitud prueba

sOlicitud prueba

casa manu

casamanu

casamanu

Propiedad Horizontal

Buscar por No. escritura

Tipo de solicitud

Solicitud de actualizacién

Solicitud de actualizacién

Solicitud de registro

solicitud de registro

Solicitud de actualizacién

Solicitud de actualizacion

solicitud de registro

Fecha de solicitud

20-04-2026

20-04-2026

20-04-2026

20-04-2026

20-04-2026

20-04-2026

20-04-2026

Clencia, Tecnologla e Innovacidn

Fmrar Lxmpiar

Fecha de aprobacién

20-04-2026 09:29

20-04-2026 09:14

20-04-2026 08:42

Estado Tiempo restante Acciones

O -

Descargar

Subsanar

Se debe hacer clic en la opcién “Descargar” y el certificado quedara listo para su

uso.
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Alcaldia de Medellin
Alcaldia de Medellin

realizacibn de inscripcién, como lo es reformas al reglamento, cambios de
nomenclatura, cambios de administrador y de revisor fiscal, entre olros.

LA DE LOCAL Y
FACULTADA POR EL DECRETO MUNICIPAL 0756 DE 2012 D enla ci de., diez (10) dias del mes de abril de 2026.

CERTIFICA

Que en los archivos de esta dependencia, se pudo verificar la existencia y Ao e
representacién legal de la persona juridica de la copropiedad DE USO Comercial, N
denominada Rionegro - PROPIEDAD HORIZONTAL, ubicada en Terminal 32 BE #45

70, de Ia ciudad de ~ Cesar, mediante inscripcion nimero RPH-2026-04-0015 del 10

de abril de 2026. Admin Visor360

Subsecretario de Convivencia

Que mediante esta certficacion se actualiza la registrada bajo

la inscripcién namero N/A, conforme a lo dispuesto en el articulo 8° de la Ley 675 de "

2001 o PO it Proyecté: Admin Visor360
Abogado Revisor

Que a la fecha no aparece registrada
propledad horizontal de dicha edificacion, de s dispuesto en o ol sl 83 de
la Ley 675 de 2001.

Que segun el articulo 33 de la Ley 675 de 2001, la persona juridica de la propiedad
horizontal, es de naturaleza civil sin 4nimo de lucro.

REPRESENTACION LEGAL:
+ Administrador provis

sional:
- Principal: Willlian Camln Restrepo Rodas, identificado(a) con 464} correo
electrénico manuela.girdM@cun.edu.co.

Designado(a) por la empresa constructora, segn comunicacion oficial del 9 de abril de
2026, con aceptacion formal del cargo el 11 de abril de 2026

El trdmite ingresé bajo el radicado nimero RPH-2026-04-0015 del 10 de abril de 2026.

Con esta diligencia se adquiere con la Subsecretaria de Gobiemo Local y Convivencia,
el compromiso de mantener actualizada la informacin que se adjunta para la

Ceniro Administratio Wil CAM
9 Call 44 N°52-165. Cakgo Postal 0015
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