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1. Procedimiento General

Sistema Integral de Tramites al Ciudadano - SITAC

En la presente guia se describe el proceso que permite al ciudadano registrar sus datos en linea para agilizar los tiempos de atencién en las oficinas expedidoras.

Nota: Si su computador tiene instalada una versién de Internet Explorer inferior a la version 10, la interfaz tendra una apariencia diferente a la se describe en las iméagenes de esta
guia, pero los componentes y funcionalidad seran los mismos.

informacion correspondiente.

Acciones del usuario Resultados del sistema
1. Ingrese enun navegador de &« C' | & Ministerio de Relaciones Exteriores [CO] | https://tramitesmre.cancilleria.gov.co/tramites/enlinea/registrarCiudadano.xhtm | E
P g g
Internet a la URL o direccion
indicada a continuacion: ) R
CANCILLERIA SITAC Trdmimalgiududnnc
https://tramitesmre.cancilleria.
gov.co/tramites/enlinea/registr
arCiudadano.xhtml A través de este formulario podra registrar sus datos para agilizar los tiempos de atencién en la oficina expedidora. Si tiene algan
inconveniente con el registro de su informacion, por favor dirijase directamente a la oficina en la cual podra verificar sus datos.
Se presenta la seccion Datos _
Documento, diligenCie la REgIStro *Campos Obligatorios

Datos Documento

Tipo de Documento

Seleccione... ~

Lugar de Expedicidn *

Numero de Documento * Nacionalidad *

Seleccione... ~

Fecha de Expedicidn *
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Posteriormente se observa la
seccion Aviso de Privacidad,
lea cuidadosamente la

. o . Aviso de Privacidad
informacion e indique si

consiente el tratamiento de Ministerio de Relaciones Exteriores, con domicilio en la Calle 10 No 5 - 51 Palacio de San Carlos, Direccion correspondencia Carrera 5 No 9 - 03 Edificio Marco Fidel
datos personales. Suarez, PBX 3814000 - Fax 3814747 www.cancilleria.gov.co - contactenos@cancilleria.gov.co Bogota [D.C., Colombia, es responsable de recolectar sus datos
personales, del uso que se le dé alos mismos y de su proteccion conforme ala  Politica de Tratamiento de Datos Personales.
Haga clicen el espacio Su informacion personal sera utilizada para proveer los tramites, servicios o solicitudes de informacion por usted salicitados y para evaluar la calidad del servicio que le
cuadrado del area No soy un brindamos. Para los fines antes mencionados, requerimos obtener los siguientes datos personales: identificacion, nombres v apellidos, informacion demografica,
robot. es probable que se le informacion de nacimiento, informacion de residencia v contacto y formacion académica: considerado como sensible segin la Ley 1581 de 2012 Régimen General de
)

Proteccion de Datos Personales: el origen étnico, racial v datos biométricos (huella, foto, firma) los cuales son capturados de forma presencial en oficina para la

presente un reto, al cual debe continuacion del tramite que lo requiera. Usted tiene derecho de acceder, rectificar v revocar el consentimiento otorgado para el envio de notificaciones por correo

responder para poder

: K electrénico a traves del siguiente enlace  https:/tramitesmre.cancilleria.gov.co/tramites/enlinea’registrarCiudadanosxhtml. Sus datos personales por deber legal deben
continuar con el registro.

permanecer enla base de datos de tramites vy servicios y no podran ser suprimidos.

Los derechos pueden ser ejercidos a través de los canales dispuestos por €l ministeric en la Politica de Tratamiento de Datos Personales del Ministerio de Relaciones
Luego haga clicen Exteriores. Sus datos personales pueden ser transferidos y tratados dentro y fuera del pais segin lo establezca la ley. En ese sentido, su informacion puede ser
Continuar. compartida con entidades de control que lo requieran v para las entidades que intervengan con el tramite o servicio solicitado en cumplimiento de requisitos o
notificaciones sobre el estado o novedad del tréamitz o servicio.

Consiento que mis datos persanales sean transferidos en los términos que sefiala el presente aviso de privacidad.

Mo soy un robot
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Complete la informacién
solicitada.

Con el fin de optimizar el
registro de informacién
personal, reducir los errores
por digitacién incorrecta y
aumentar la seguridad en el
tramite, se implementa la
consulta de datos del
solicitante al Archivo Nacional
de Identificacion (ANI) de
Registraduria Nacional.

Los datos retornados de esta
consulta no admiten edicion
por ser datos obtenidos
directamente desde la fuente
de datos de Registraduria.
Cualquier inconsistencia en la
informacién obtenida en la
consulta, debe ser reportada y
solicitada la verificacion al
correo
consulados@registraduria.gov
.CO.

Si el ciudadano ya esta
registrado en el sistema la
informacion se completara
automaticamente, se permite
solamente la edicion de
campos adicionales, que no
hayan sido registrados.

Registro

Datos Documento

Tipo de Documento *

Lugar de Expedicidn *

Datos Personales

Prirner Mornbre *

Primer Apellido *

Estatura

Identidad Etnica

Seleccione...

Datos de Nacimiento

Fecha®

Numero de Documento

Fecha de Expedicion *

Segundo Nombre

Particula

Seleccione...

Sexo

Seleccione...

Pais *

Seleccione...

*Campos Obligatorios

Nacionalidad *

;Tiene atra Nacionalidad? *

Si No (@

Segundo Apellido

Estado Civil

Seleccione... A4

Ciudad/Municipio *
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Datos de Residencia y Contacto

Pais * Ciudad/Municipio * Direccidn”
Seleccione... hd Diligencie y consulte a
Teléfono Mawil Codigo Postal
Desde cuando reside en ese pais Actividad que desempeia normalmente
dd/mm/yyyy Seleccione... '

;Tiene correo electronico v desea recibir notificaciones
sobre el estado de sus tramites? *

Si No

s Actualmente se encuentra en su ciudad de residencia? *

Si No

Formacion Académica

Nivel de Estudio * Area de Conocimiento * Subarea de Conocimiento *

Seleccione... ' Seleccione... ' Seleccione... “

Informacién para Tramites en Linea
Con el finds reslizar trémitss por Internet ndigus uns prezunta v surespsctiva respussta, esta presunta s= | realizars pars identificerio posteriorments.

Pregunta * Respuesta *
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4. Siresponde NO a la pregunta
¢Actualmente se encuentra
en su ciudad de
residencia?, diligencie la
seccion Datos Lugar de
Ubicacion Actual.

sActualmente se encuentra en su ciudad de residencia? *
Si) @ Na

Datos Lugar de Ubicacion Actual

Pais * Ciudad/Municipio * Direccidn *
Seleccione.. ~ Diligencie y consulte a
Teléfona Ml Codigo Postal
Fecha de llegada a su lugar de ubicacion actual Fecha de regreso a su lugar de residencia Actividad que se encuentra realizando
dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy Seleccione... A
5. Sireside en el exterior Inf i6n Adici |
diligencie también la seccién ntformacion Adiciona
Informacion Adicional. )
En caso de emergencia contactar a:
Nombres de Contacto Direccion Teléfono
Mavil Pais Ciudad/Municipio
Seleccione... ~ Diligencie te B
Correo Electrénico Confirmacién Correo Electranico
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Si esta registrando a un
menor de edad, se solicita la
informacion de los padres y/o
del representante legal (si
aplica).

En el area Datos de la madre
o padre se diligencia la
informacion del padre que
aporta el segundo apellido.

En el area Datos del padre o
madre se diligencia la
informacion del padre que
aporta el primer apellido.

Informacion del Menor

Datos de la madre o padre
Tipo de Documenta

Seleccione...

Para continuar consulte el ciudadano

Primer Normbre

Primer Apellido

Datos del padre o madre

Tipo de Documento

Seleccione...

Para continuar consulte el ciudadano

Primer Normbre

Primer Apellido

Datos del Representante Legal

Tipo de Documento

Seleccione...

Para continuar consulte el ciudadano

Primer Normbre

Primer Apellido

Numero de Documento

Segundo Nombre

Segundo Apellido

Numero de Documento

Segundo Nombre

Segundo Apellido

Numero de Documento

Segundo Nombre

Segundo Apellido

Macionalidad

Seleccione..

Nacicnalidad

Seleccione...

Nacionalidad

Seleccione...
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Al hacer clic en Guardar, la
informacion se registra en el
sistema.

En caso de haber registrado
una cuenta de correo
electrénico se presenta la
opcion de suscripcion a
boletines.

Realice la seleccion y haga
clic en Guardar
Configuracion.

A continuacién seleccione los boletines del Ministerio de Relaciones Exteriores a los que se desea suscribir, por cada boletin recibira
informacion de su interés particular. 5i no selecciona ningln boletin, solo recibird informacion relativa a sus tramites.

@ Su informacion se ha registrado correctamente.

Suscripcion a Boletines

Suscripcion a Boletines Informativos

Informacicn general del consulado - Informacion general del consulado
Baletin de prueba - Descripcion del consulado

Boletin de prueba_2 - Descripcion del consulado

Mo deseo recibir notificaciones adicionales a las de mis tramites.

B Guardar Configuracion

*Campos Obligatorios

Pagina 9 de 11



w7 El futuro
es de todos

Cancilleria

de Colombia Sistema Integral de Tramites al Ciudadano — SITAC

A continuacion, se solicita
informacion del tramite a
realizar.

Si el tramite se puede realizar
en linea, se vera en el listado
de Tramites en Linea. Al
seleccionarlo haga clic en
Continuar y se redireccionara
al formulario de solicitud
correspondiente.

@ Los siguientes tramites los puede realizar a través de Internet, seleccione el tramite y continue el proceso.

Seleccione el tramite que desea realizar

Tramitesen Linea

Tramite -
Seleccione... e
Requisitos

@ Seleccione el tramite a realizar para poder ver los requisitos que aplican
Grupo del Tramite -
Seleccione... i

Tramite °

- ‘er Requisitos
Seleccione..  w A

“Campos Obligatorios
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Si el tramite es presencial
consdulte los requisitos
seleccionando el Grupo del
Tramite y el Tramite.

Se activara el enlace Ver
Requisitos, que o llevara ala
pagina de requisitos para ese
tramite en la Cancilleria.

Requisitos

® Seleccione el tramite a realizar para poder ver los requisitos que aplican

Grupo del Tramite *

RECONOQCIMIENTOS ~
Tramite
REC.DE FIRMA EN DOCUMENTO PRIVADO ~ Ver Requisitos
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