GUIA CIUDADANO
SOLICITUD EN LINEA DE APOSTILLA — LEGALIZACION

Para iniciar con el registro de su solicitud, ingrese a la pagina del Ministerio de Relaciones Exteriores en la
seccion “Tramites” o directamente a través del siguiente enlace:
https://tramites.cancilleria.gov.co/Ciudadano/Apostilla/solicitudTramite/inicio.aspx y siga los siguientes

pasos:

1. Seleccione la opcién “OTRO” de la lista “Tipo de documento a apostillar o legalizar” y haga clic en
“Siguiente”

Tipo de documento

Seleccione el tipo de documento que va apostillar o legalizar

*Tipo de documento a Seleccione n

apostillar o legalizar Selacei
eccione...
CERTIFICADO DE ANTECEDENTES JUDICIALES

CERTIFICADO DE VENTA LIBRE - INVIMA
NOTIFICACION SANITARIA OBLIGATORIA - INVIMA
PASAPORTE CON ZONA DE LECTURA MECANICA
- | OTRO

llustracién 1: Tipos de documento para apostilla / legalizacion

Sefior usuario: para efectuar el trdmite de apostilla y legalizacién en linea; tenga en cuenta los siguientes
aspectos:

e Por cada solicitud registrada solamente podrd apostillar o legalizar un (1) documento.

e Debe digitalizar (escanear) el documento en formato PDF y su tamafio maximo permitido es de
11MB.

e El documento digitalizado (escaneado) debe ser completamente legible, incluyendo la firma del
funcionario publico.

2. Seleccione el pais destino ante el cual presentara la apostilla o legalizacién del documento, a
continuacién haga clic en el botén “Siguiente”


https://tramites.cancilleria.gov.co/

REGESTRO OF SOUICITUD APOSTR LALFOALIZACION EN LINEA

Recuerda que 105 campos Marcados con 3sensco () 300 de caracier odbgatorio
Paia dealino y Waenite del Gocumamo

4\ Sefor usuano pars etechiar 6l ramse de apostila v legalizacan &n linea 1enga &n cuenta 105 sigwentss
F3pectos

o Por cada soliotud sciamente podrd registrar un (1) documento

o Dabe digitalizar el documento en formato POF y su tamadfic maximo parmitido s de 11 ME

« El documento digitalizado cabe sar completaments legibie nouyendo 1as irmas de o5 unclonares
publicas

Seleccione el pais ande el cual presentard el documentd, sl ¢ pais seectionado se encuentra susao al
Convanio da Ia Haya of documenta debara ser aposhilaco de lo contrano cebera 57 lagalizado

“Pais destino de la

apashila I ssgalizandn | SSeccione e

Tramie

Reouerds tenar habiitados los slamentos smergantes para 8549 sitio
Esta aplicacidn funciona megor en intemet Expiores 7 (0 supenion) o 0 Mozika Firefox K]

llustracion 2 Formulario de solicitud

3. Ingrese un correo electrénico al cual usted tenga acceso y autorice el uso del mismo para el envio
de las notificaciones. Al correo registrado le serd remitida toda la informacidén relacionada con su
solicitud. A continuacién haga clic en el botén “Siguiente”

REGISTRO DF SOUCITUD APOSTILLALEGALIZATION TN LinEs

Recuerde goe 103 Campos Marcados con asiensce (') son de caracer abligatono
IMtan de contacss

/% Regislrs cooractamente @l comee slacrénico. Teangs an Cusnds Que 1003 13 Mformacon del ¥amds i sari
notficada a esie coneo

*Coereo slectrdnico miCorraoPersonalidooerso com co

‘Confmadidn corren
slectrénico

[ Auloes 81 Uso 08 i COMMeo sleck (oo para scbi moticacones ol bames

miCarmaoParsanak@coomao. com co

(TR | [Sanr )

llustracién 3 Correo electrénico

4. Ingrese el nimero de hojas del documento el cual va a apostillar o legalizar y luego haga clic en el
botdn “Siguiente”.

Nota: Tenga en cuenta que una hoja equivale a dos paginas.

0 DE SOUCITUD APOSTILLANEGALIZACION £N LINEA

Recuerss que 108 CaMPOs MArcacos con astensco (') 500 Je Caratter obligatunio
Mopan
£ 5 Ingrese of numero de hojas del documento, langa en cuenta gue una hog son dos paginas
“Nimero de hosas |

(oo ) (Soserie)

llustracidn 4 Hojas



5. Adjunte el documento que va a apostillar o legalizar digitalizado (escaneado) en formato PDF
(tamafio maximo 11 MB). El documento digitalizado debe ser completamente legible incluyendo la
firma del funcionario publico. A continuacién haga clic en el botén “Registrar solicitud”

REGISTRO DE SOLICITUD APOSTILLA/LEGALIZACION EN LINEA

Recuerde que los campos marcados con asterisco (*) son de caracter obligatorio

Archivo

% Adjunte el documento que va a apostillar o legalizar digitalizado en formato pdf con tamafio maximo de 11 MB.
El documentao digitalizado debe ser completamente legible incluyendo los sellos y las firmas.

*Archivo/Documento |D:\Wlis Documentos\Acta_programacion.pdi  Examinar...
Sole POF - hasta 11MB archiyo cargado exitosamente.

[ Anterior ] [ Registrar solicitud

Recuerde tener habilitados los elementos emergentes para este sitio.
Esta aplicacion funciona mejor en Internet Explorer 7 (o superior) e o Mozilla Firefox @

llustracion 5 Documento digitalizado

6. Elsistema le notificara que su solicitud fue registrada.

REGISTRO DE SOLICITUD APOSTILLA/LEGALIZACION EN LINEA

Solicitud registrada
@ Ha sido registrada exitosamente la solicitud de APOSTILLA bajo los siguientes datos:

vecﬁ?'f?ci.ggigﬁ S0200120814AKATI
Pais destine VEMEZUELA
Correo electrénico miCorrecPersonal@correo.com.co
Nimero de hojas 2
Una vez su solicitud sea verificada en un plazo maximo de dos (2) dias habiles en Colombia, se le

notificara al correo electrdnico el resultado.

Recuerde que el registro de la solicitud no implica la aprobacion.

{ Registrar otra solicitud J

llustracion 6 Registro exitoso de solicitud

7. Después de ser verificada la solicitud se le notificara el resultado de la misma al correo electrénico

que usted haya registrado.
Si su solicitud es APROBADA, continue con los siguientes pasos:

SOLICITUDES APROBADAS

8. El sistema le notificard, mediante correo electrénico que su solicitud fue APROBADA vy los datos de
la aprobacion. Por favor verifique que todos los datos sean correctos; en caso de existir alguna
inconsistencia, por favor absténgase de realizar el pago y efectué una nueva solicitud. Recuerde



que después de haber realizado el pago NO HABRA LUGAR A CORRECCIONES NI DEVOLUCION DE
DINERO.

SOLICTIUD DE LEGALIZACIONES EN LINEA
Ceedial saduds extrnade wuatis
5a solicitud de LEGALIZACIONES hu sdo APROBADA con los dpuistes Sa100

Decamento TRAD FROCESO DE RESTITUCION INTER. DE MENOR
Trndaates) MONICA ADOSTA

Nexraco & hojasd

Entilad SISTEMA DE TRANSPORTE PUBLICO MASIVOD

Atondad fesame JORGE MONTERO JIMENEZ

Fecha 0c expedaita 01012012

Fecha de vigeooia NO AFLICA

Niamera de decumenno 12156456

Cedige de venficaran; S0661 J080EMNT

Asnes de cantimaar verifique que bos dates sean correctas, s reginstes of pago » s dates son inrerrecion of decuments expedide NO PODRA SER CORREGIDO
¥ NO Kabied lugar « DEVOLUCTON, En o sigaieate sulace usted pades continsar com el peocese y vealinar Ia Bguidaciin pars o pago:

S urted mo kx peakees do nnguns whatud per favee hage ca40 omuo de evts menese
Cerdlalmeree
Mintrarto de Astaciowes Sxreriores

Evta cosrer a2 2a tpo ixfermetre; por fever 22 Jupends o it mecage. Fars sestctareos pasde tacwclo o nave de le pagms dal Slamaiets de Balacioam Zxteecees oz i aeecitn Jemaew
& cledadens

llustracién 7 Correo de notificacion resultado de solicitud

9. Sitodos los datos son correctos dirijase al enlace de pago.

SOLICTTUD DE LEGALIZACIONES EN LINEA
Cordual saludo estimado usuano
Su sobcgud o LEGALIZACIONES b sido APROBADA can Jos sigsdestes datos

Decumento: TRAD PROCESO DE RESTITUCICN INTER. DE MENOR
Taulas(es) MONICA ACOSTA

Niznero de bojas:?

Entidad SISTEMA DE TRANSFORTE PUBLICO MASIVO

Autondad firmame JORGE MONTERO NMENEZ

Fecha de expedicion: 01 012012

Focha de vigentis NO APLICA

Nisnero de documento: 12336434

Codigo de venficaoon: S066120808MFNT

Anses de coatinuar vertfique que Los datos seam corvecsos, 5i reglsora el Pago y s danes son ln(onnm el documento expedido NO PODRA SER CORREGLDO
¥ NO Yabra lugar a DEVOLUCTON, En ol siguiente enlace wrted podra con ol pr ¥ Ia Niguidacion para «f page:

oy 2 COD=S066] 20S08M Enlace de pago

$i ued no ha yealizado ninguna tobemud por favor haga caso onise de este mensaje

Cordialmente,
Minszterio de Ralociomes Exteriores

Exte commeo st & 9pr iformuative, por favar po serponds 3 eits macanye. Paes coxtactuncs pusde bacadls 8 waves de x papes del Minateris S Ralacioaas Extaciares oz ls seccion Sonicre
ol cudadaws berp wn iamsilberta.oav.on hel sostai e

llustracidn 8 link para pago

10. El sistema le presentara un formulario para registrar los datos relacionados con el pago.



LIQUIDACION DE PAGO SOLICITUD DE APOSTILLA/LEGALIZACION DOCUMENTO FUENTE FISICO

Recuerde que los campos marcados con asterisco (*) son de caracter abligatorio

Forma de pago

Antes de continuar verifique que los datos del ramite que fueron remitidos mediante correo electrénico sean
correctos, siregistra el pago y sus datos son incorrectos el documento expedido NO PODRA SER CORREGIDO y
MO habra lugar a DEVOLUCION

Diligencie los datos para generar la liquidacion del pago. Recuerde que el titular del pago puede ser distinto
al titular del documento.

Cddigo de verificacion SO66120808MFNI
* Ubicacidn actual | Seleccione. . El

“Pago en |Z| "7}

. A\ - ;|
Limpiar Continuar

llustracion 9 Inicio registro de pago

11. Diligencie los datos del formulario y seleccione de la lista “Pago en” el lugar en donde realizara el
pago del tramite:

Si se encuentra en Colombia podra seleccionar:

e “PAGO EN LINEA (A TRAVES DE PSE)”: Para pago electrénico, haciendo uso del Proveedor de
Servicios Electrénicos PSE, debe contar con una cuenta bancaria habilitada para realizar
transacciones electrdnicas.

e “SUCURSAL BANCO SUDAMERIS O CAJERO SERVIBANCA”: Para pago en cualquier ventanilla del
Banco GNB Sudameris en Colombia, presentando el recibo de pago impreso o en cualquier

cajero electrdnico de la red Servibanca.

Si se encuentra en el exterior podra seleccionar:

e “CONSULADOQ”: Para pagar en el consulado de Colombia mas cercano a su residencia
presentando el nUmero de 15 digitos correspondiente a su numero de solicitud.

e “PAGO EN LINEA (A TRAVES DE PSE)”: Para pago electrénico, haciendo uso del Proveedor de
Servicios Electrénicos PSE, debe contar con una cuenta bancaria en Colombia habilitada para
realizar transacciones electrénicas.

12. Haga clic en el botén “Continuar”. El sistema le presentard un formulario con los datos del costo
del tramite y solicitara los datos de quien realizara el pago.

Importante: recuerde que el titular del pago puede ser distinto al titular el documento y la apostilla
o legalizacién solamente sera expedida después de realizado el pago.


http://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/tramites_servicios/apostilla_legalizacion/listado_sucursales_banco_gnb_sudameris.pdf

APOSTILLA/LEGALIZACION DE DOCUMENTOS FUENTE ELECTRONICOS

Recuerde que los campos marcados con asterisco (*) son de caracter obligatorio
Datos titular de pago

/% Diligencie los datos para generar |a liguidacidn del pago. Recuerde que el titular del pago puede ser distinto
al titular del documento

Costo del tramite $25,000.00 Moneda de Recaudo PESOS COLOMBIANOS
*Mombres *Apellidos
*Tipo de documento | — |Z| *Documento identificacidn
*Teléfono depositante *Caorreo electrénico

L£

[ cancetar | [ Recibo

llustracién 10 Formulario registro de datos para recibo de pago

Si selecciond:
e “CONSULADO”:

Haga clic en el botén “Continuar”

Cancelar | Centinuar )

llustracién 11 Pago en Consulado "Continuar"

El sistema le presentard una pantalla de informacion con el nimero de solicitud; por favor
conserve este nimero y preséntese ante cualquier Consulado de Colombia a realizar el
pago.

Informacion del tramite

A continuacidn usted podra presentarse para realizar el pago a
cualguier Consulado de Colombia, para realizar seguimiento
a su tramite conserve el siguiente ndmero de salicitud:
070041001302279

Por favor consenve el siguiente cddigo de verificacion para
realizar la consulta del cddigo de apostilla una vez efectuado el
pago y autorizado el tramite

Codigo de verificacion: SO66120808MFNI

llustracién 12 Informacion del tramite - Consulado




“PAGO EN LINEA (a través de PSE)”

Haga clic en el botén “Continuar”

La opcién TRAMITE EN LINEA (PAGO PSE) se realizara a través del Proveedor de Senvicios Electrénicos
PSE.

e\ F .
Canceler | @

llustracion 13 Pago PSE “Continuar”

El sistema le presentara una pantalla de informacién con el nimero del tramite; por favor
conserve este numero para realizar el pago a través del médulo de pagos electrénicos de la
Cancilleria.

| Informacion del tramite

A continuacidn usted podra presentarse para realizar el pago a
cualquier Consulado de Colombia, para realizar seguimiento
a sU tramite conserve el siguiente numero de solicitud:
070041001302279

Por favor conserve el siguiente cddigo de verificacion para
realizar la consulta del codigo de apostilla una vez efectuado el
pago y autorizado el tramite

Cadigo de verificacion: SO66120808MFNI

Aceptar

llustracion 14 Informacidn del tramite PSE

“SUCURSAL BANCO SUDAMERIS O CAJERO SERVIBANCA*

Haga clic en el botén “Recibo”.

Cancelar

llustracién 15 Imprimir recibo de pago

El sistema le presentara el recibo de pago en formato PDF para su impresion.

Nota: Realice la impresidon del recibo de pago preferiblemente en un impresora laser para
evitar inconvenientes con la lectura del cddigo de barras.

Importante: Recuerde que si no efectla el pago el dia en el que el sistema le generé el recibo;
podra ingresar nuevamente al sistema (enlace enviado al correo electrénico) y reimprimir el
recibo el cual le serd generado con fecha actualizada.



APOSTILLA/LEGALIZACION - IMPRESION DE RECIBO DE PAGO

Impresion recibo de pago

misma

Para realizar el pago puede imprimir este recibo y pagar en:

+ Sucursales del banco GNB Sudameris en Colombia

+ Cualquier cajero de la red Servibanca en Colombia

@ Por favor conserve el siguiente codigo para realizar la consulta del estado del tramite

Cdadigo de verificacion: S0491208035V0L

£ % Impaortante: Recuerde que su solicitud solamente sera autorizada después de haber realizado el pago de la

= Oficina de Apostilla y Legalizaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores en Bogotd

RECIEOQ DE PAGO

Mimisterio de Relaciones Exteriores

APOSTILLA Rapsblica da Colombia
Fecha: 03082012 Telefomo: 23423223 To. Dy 1 No. Recibo: 070041000001187
Nombre: JUAN FEREZ No. Id ion: CCI23436 Pas: desting:
CONCEFTO MONEDA TARIFA MONEDA EECATDO
APOSTILLA 00F 25,000.00 CoP 25,000.00
VALOR TOTAL 0oP 25, 000.00 COP 25,000.00 Arts enchusiva ok ks de] Basess

41

705998011687 (8020} 0000000000410 00001187 (3900) 00

VALOR A PAGAR COP 25,000.00
Fechs mazima de pago: 0310872012

96| 20120803

»

m

llustracién 16 Recibo de pago

13. Una vez se haya efectuado el pago, le serd enviado mediante correo electrénico la

legalizacion del documento.

apostilla o



