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INSTRUCTIVO PARA REALIZAR TRAMITE DE CERTIFICADOS DE
AVECINDAMIENTO

Sefior usurario antes de iniciar a realizar el tramite para la solicitud del certificado
de avecindamiento, tenga en cuenta los siguientes requisitos minimos
documentales y recomendaciones:

CERTIFICADO PARA PERSONAS MAYORES DE EDAD

1. Copia escaneada legible de la cedula de ciudadania de la persona que
requiere el certificado.

2. Copia escaneada legible de un recibo de servicio publico de la vivienda
donde reside el solicitante.

CERTIFICADO PARA PERSONAS MENORES DE EDAD

1. Copia escaneada legible de la cedula de ciudadania del padre y/o madre del
menor o del tutor legalmente reconocido.

2. Copia escaneada legible del registro civil de nacimiento y/o tarjeta de
identidad del menor que requiere el certificado.

3. Copia escaneada legible de un recibo de servicio publico de la vivienda
donde reside el solicitante.

RECOMENDACIONES

1. Tenga en cuenta que la informacién que usted diligencie, es la que le
aparecera posteriormente en el certificado al momento de ser expedido.

2. La informacion que debe diligenciar es la de la persona que requiere el
certificado de avecindamiento.

3. Al momento de subir los documentos escaneados al sistema, verifique que
los mismos sean legibles y se dejen visualizar, de lo contrario, le sera
finalizado y debera volver a realizar el tramite, el cual entrara en un nuevo
orden de turno.

4. Las solicitudes que se reciben, seran atendidas conforme al orden de llegada.

5. Todo tramite requiere de una visita por parte de los Técnicos adscritos a la
Secretaria de Gobierno, sin previo aviso, la cual se realizara en la direccién
del inmueble que aparece en el recibo de servicios publicos aportado.

6. Laexpedicion del certificado solo hace referencia al tiempo que lleva viviendo
la persona en la residencia donde se le practique la visita, mas no en el
municipio, caso en el cual debera solicitar el certificado de residencia.
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7. El tramite sera atendido en un plazo de (15) dias habiles, siempre y cuando
cumpla con los requisitos minimos documentales y conforme a la agenda del
Area De Control Fisico y demas solicitudes de otro tipo que se hayan recibido
en primer orden.

8. El sistema le arrojara un nimero de tramite, para lo cual, a través de su
usuario y contrasefa, podra hacer seguimiento del mismo y una vez evidencie
que se gener¢ la firma digital podra descargar el certificado, siempre y cuando
haya cumplido con los requisitos minimos documentales y la visita técnica
que se practico.

PASO A PASO PARA REALIZAR LA SOLICITUD

Para los usuarios que cuentan con usuario y contrasefia inician a partir del paso
numero cuatro (04).

1. Ingresar al siguiente link:
https://www.acacias.gov.co/loader.php?IServicio=Registro&Funcion=login

2. Dirijase a la parte donde dice iniciar sesion y posteriormente a la opcién
“REGISTRARSE”:

Iniciar sesion

o

suarie
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3. Acto seguido, debe proceder a registrar la informacién que le va solicitando
el sistema:
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W Inicio > Registro de nuevo usuario

Registro de nuevo usuario

informacién Basica

Nombres*

Apettidos*

Tipo ion * Seleccione- -

Nimero de identificacion®

| Rango de Edad * ~~Seleccione- -
{
| Género * --Selecclone--
{
i
i |
Escolaridad * -~Seleccione -~
Estrate * - ~Seleccione-- < i

informacién de Registro

Correo Electronico®
Contrasena®

Repetir Contrasefta®

Autorizg para que envie mensajes sobre noticlas y/o temas de interés de la ciudad a través de los siguientos medios:

Correo Electronico [

Acepto (a Politica de Privacidad y de Términos y Condiciones de Usa de mis datos *

Ver politica de Privasidad y de )
{ Yermines y Condicianes. de Uso de mis
{ slaton.

i Ne soy un robot

‘
t\
= - /

4. Después de CONFIRMAR EL REGISTRO aparecera lo siguiente:
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Seleccione la opcion “MIS SOLICITUDES” y de clic para continuar con el tramite.

5. Posteriormente dirijase a la barra de blsqueda y escribe CERTIFICADO DE
AVECINDAMIENTO, dando clic en la palabra BUSCAR:
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Ubtener una certficesidn s of tugar de residencs & Jomitio wn ne doterminads Woslided
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Cantificado de residencia para personas que residen en el
territorio del drea de influancia de los proyectos de
exploracion v explotacion petrolera y minera
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6. Elija la opcién “REALIZAR TRAMITE”:

& GOV.CO Tramites

n portal GOV.CO

oS tu bisqueda, encuentra tramites v icios d- stacados Recprdarmalo luego

tnigle ¥ Certificade de residencia

Certificado de residencia
Te explicamos con Tutoriales

Entidad responsable: Alcal

Obtener una certificacion sobre sl lug
localidad o lugar del territorio.

de residencia o domicitio en una determinada (Tienes dudas? v

Puntos de atencién
£ Tipo de tramite { 4

Erlinea

I Realizar trimite @ I

7. Seleccione la opcién que se ajuste al tipo de solicitante que requiere el
certificado (Mayor y/o Menor de edad).

Ene costo? © Duracién proceso # :Cuando hacerlo?

15 Din(s) Habli(es En cualquier fecha

Awt 0@

C B xacasgouselpubiicacines/ 2 Yoo

i adate o) ComtaDec -foicier [ Conmaita Catmtnn
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Tipo de certificado de avecindamiento
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8. Finalmente diligencie la informacién que el sistema le solicita y al final debera
anexar en formato PDF los documentos que se relacionan al inicio del
instructivo segtn el tipo de solicitante (Mayor y/o Menor de edad), y para
finalizar seleccione la opcion CREAR TRAMITE verificando que la

informacion se encuentre de manera correcta.

indique {a fecha de nacimiento det menor

Género *

sector/ zona *

Oireccion de residencia *

ea de uso de datos personales *

as en la politica de tratami@hito de
informacion de la Alcaldia de Acacias: Politicas de Proteccion fle

Datos Personales,

Copla del documents de identificacion

Nombre del archivo Tanffio
a Cargar archive, navegar
Fotocopila dol recibo de servicio publico
Tamafo

Nombre del archivo

5
Cargar archivo, DAVEEAr

OhLervaciones Lu sigwents dras de tacto tene L nidaime de 500 cadcteres

Documento

CREAR TRAMITE
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NOTA: Con la expedicién del Acuerdo No 595 del 16 de diciembre de 2022
proferido por el Concejo Municipal de Acacias y la Circular 001 del 04 de enero de
2023 expedida por la Secretaria Administrativa y Financiera de la Alcaldia Municipal
de Acacias Meta, a partir del 1° de enero de 2023, el certificado de avecindamiento
No tendra ninguiin costo.

Asi mismo, el certificado de avecindamiento, tendra una vigencia de doce (12)
meses, a partir de la fecha de su expedicion, el cual solo podra ser actualizado en
los cambios de inmueble de la persona que lo solicitd, para lo cual debera hacer la
aclaracion £ryla casilla de observaciones, caso contrario le sera negado.

Revisé: Licet Morales
Secretaria De ferno Municipal
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