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Facturación Electrónica 

1 Procedimiento General 

Para consultar y descargar la factura electrónica es necesario el número de solicitud del trámite. 

2 Consulta y descarga de la factura electrónica 

 

Acciones del usuario Resultados del sistema 

 
1. Ingrese a la página web de 

Cancillería en siguiente enlace 
 

https://www.cancilleria.gov.co/ 
 

 

• Haga clic en el icono 
  

 

 
 

https://www.cancilleria.gov.co/


 

Facturación Electrónica 

• Ingrese el número de solicitud 
de trámite. 
 

• Haga clic en el botón Buscar. 

 

• El formulario solicita 
información para confirmar que 
el usuario que está consultando 
la factura electrónica 
corresponde al titular del 
trámite. 
 
 

• Para Apostilla y/o legalización 
ingrese el Número de apostilla 
y/o legalización 
 

Nota: La factura electrónica queda 
disponible para consulta solo 
cuando la apostilla o legalización se 
encuentra expedida. 

 



 

Facturación Electrónica 

• Para los demás trámites 
ingrese el número de 
identificación del titular del 
trámite. 
 
 

Nota: La factura electrónica queda 
disponible para consulta solo 
cuando el trámite se encuentra 
autorizado o expedido. En el caso 
del estudio de visa la factura 
electrónica queda disponible cuando 
la oficina brinda el concepto del 
estudio. 

  

• Haga clic en el botón 
Consultar. 

 



 

Facturación Electrónica 

• El formulario presenta un 
mensaje que indica que la 
factura fue consultada 
exitosamente y se visualiza la 
factura electrónica junto con el 
botón Descargar factura 

 
 
 
Nota: verifique que la información de 
la factura sea correcta 

  
 

 



 

Facturación Electrónica 

• Para el trámite de VISA, se 
genera factura electrónica del 
pago del estudio y del trámite 

 
 

• Para el trámite de VISA se 
genera la factura electrónica del 
pago del estudio cuando este ha 
sido aprobado o rechazado. Y 
se genera factura electrónica 
del trámite después de recibir el 
correo con la visa electrónica. 

 



 

Facturación Electrónica 

 
 

• Para descargar la factura haga 
clic en el botón Descargar 
factura 
 

 



 

Facturación Electrónica 

• El sistema descarga un archivo 
.zip que contiene (2) archivos 
que corresponden a la factura 
en formato PDF y su respectivo 
XML. 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Facturación Electrónica 

3 Mensajes  

Se relacionan los mensajes que se pueden presentar al momento de realizar la consulta 

Acciones del usuario Resultados del sistema 

Solicitud sin pago registrado. 
 

 
Consulta exitosa de factura electrónica. 

 
Pago efectuado sin factura electrónica. 

 

 

Factura exenta de pago.  

 


