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1. Procedimiento General

Empleando un navegador web ingrese a la direccién: https://tramitesmre.cancilleria.gov.co/tramites/enlinea/solicitarNacionalidad.xhtml

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

Términos:

o Formalizar la solicitud: esto se refiere a cargar la foto y documentos de soportes a la solicitud que se esta tramitando.
o Solicitud Extensiva: es una solicitud de adulto a la que se le han agregado menores para que junto con el adulto titular se le tramite su solicitud de naturalizacién.

2. Flujo del tramite
2.1 Crear Solicitud individual

Este tramite permite al solicitante registrar una solicitud de naturalizacion que sea individual

Acciones del usuario Resultados del sistema

1. Al ingresar a la direccion web, se
presenta el formulario donde se SITAC iz
selecciona el tramite a realizar.

Seleccione el tramite que desea realizar y diligencie sus datos personales. Solo en caso que tenga una solicitud en curso, diligencie el
namero de solicitud para retomarla.

En el encabezado del formulario se

encuentra un mensaje informativo Solicitar Tramite Naturalizacion
con instrucciones para diligenciar el
formulario. ®

. . * Lea con detenimiento y diligencie la informacién que se solicita sin errores tipograficos o de digitacién. Tenga en cuenta que los datos primarios

,
Selecc|one |a Casma de He Leldo {Nombres, Apellidos, Fecha y Lugar de Nacimiento) deben coincidir con los consignados en la Cédula de Extranjeria y el Pasaporte.
* Debe disponer de al menes 30 minutos para realizar su solicitud en linea
para confirmar que comprende las
. . * Para iniciar este proceso de solicitud en linea debe disponer de una fote de 3x4cm, a color, con fondo blanco, reciente, de frente, sin accesorios,
. rostro despejado, en formate JPG de maximo 300 KB. Documentos individuales en formato PDF, legibles, se sugiere en blanco y negro. El peso maximo

instrucciones dadas

permitido para el total de documentos adjuntados a una solicitud es de SMB.

* Revise |a guia para el diligenciamientao del formulario de solicitud enlineaen este link

0O Heleido *
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2. Despues de las instrucciones, se
muestran los campos para iniciar a
diligenciar el formulario.

Datos de la Solicitud

Trémite * Solicitud =
. ® | Adulte con o sinmenores Solo Menor
Seleccione..
Datos del solicitante
Tipo de Documento ™ Numero de Documento ™
Seleccione.. ~
Nacionalidad = Solicitud
Seleccione... ~
3. Diligencie la informacién solicitada en
el formulario para crear la solicitud de ..
naturalizacion. Datos de la Solicitud
i . Tramite ™ Solicitud =
En el campo “Tramite” seleccione el < . ]
Adulto con o sin menores Solo Menor

valor: Naturalizacion.

Diligencie la informacién solicitada en
la seccion: Datos del Solicitante.

Nota: Solo en caso de que tenga una
solicitud en curso, diligencie el
ndmero de solicitud para retomarla.

NATURALIZACION

Datos del solicitante

Tipo de Documento ™ Mumero de Documento ®

PASAPORTE ~

Nacionalidad ™ Solicitud

Seleccione... “

Mumero Cédula de Extranjeria ™
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Al final del formulario, se presenta el
aviso de privacidad.

Lea el texto presentado como aviso
de privacidad y autorizacion para el
tratamiento de datos personales.

Aviso de Privacidad y autorizacién para el tratamiento de datos personales tramites en el SITAC del MRE

El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, para el cumplimiento de sus cbligaciones legales, contractuales y correcta prestacion de servicios,
requieren obtener entre otros, los siguientes datos personales: identificacién, nombres y apellidos, informacion demografica, informacion de nacimiento, informacian de
residencia, datos de contacto v formacidn académica; datos biométricos [huella, foto. firma) los cuales son capturados virtualmente o de forma presencial en las oficinas
del Ministerio de Relaciones Exteriores para la continuacion del servicio, tramite o productos gue usted requiera, dar respuesta a peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias v felicitaciones; ubicarlo a usted, ubicar a su familia o amizgos en caso desastres naturales o emergencias, para promover la participacidn
ciudadana vy la rendicidn de cuentas en el marco de la gestion que adelanta el Ministerio v solicitarle que evalle la percepcidn de los tramites v servicios prestados por el
Ministerio v su Fondo Rotatorio.

Usted autoriza al Ministerio de Relaciones Exteriores y a su Fondo Rotatorio al tratamiento de la informacién personal gue registre agui, en especifico para que sea
utilizada en virtud de los fines propios de la mision que cumplen las entidades, v que se materializa en la ejecucion de actividades para proveer servicios, tramites o
productos que brindan el Ministerio v su Fondo Rotatorio, tales como registro consular, apostilla v legalizacién, para la expedicion de pasaportes, visas, nacionalidad,
cooperacion judicial, certificaciones, protocolizacion de escrituras plblicas, actuaciones notariales, Colombia Nos Une trdmites no contemplados exclusivos para
personal diplomatico.

Cabe anotar gue la supresion de la informacién v la revocatoria de la misma estaran condicionadas cuando el titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en
labase de datos.

Usted como Titular de los Datos Personales puede ejercer los derechos gue le otorga la Ley 1581 de 2012 v sus decretos reglamentarios, dirigiéndose por escrito ala
siguiente direccion: Carrera 5 No 9 - 03 Bogot3, Colombia; a nombre de: Proteccion de Datos Personales, Ministerio de Relaciones Exteriores o al correo electrdnico:

contactenos@cancilleria.gov.co
Sus datos personales pueden ser transmitidos v/o transferidos a nivel nacicnal v/o internacional. Mayor informacion para conocer nuestra Politica de Tratamiento de

Informacion y los cambios sustanciales que se produzcanen ella en: Politica de Tratamiento de Datos Personales

Si esta de acuerdo con el tratamiento
de sus datos personales, indique su
consentimiento.

La pregunta No soy un robot se
realiza para asegurar que es una
persona quien diligencia el formulario.

Haga clic en el recuadro y de ser
necesario responda al reto que se le
plantea. Luego haga clic en la opcion
Continuar.

Consiento que mis datos personales sean transferidos en los términos que senala el presente aviso de privacidad. ”

™

reCAPTCHA

Privacidad - Términos

No soy un robot
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Despues de dar clic en la opcién

Contint_lgr, se desplie_ga el forrlr]ulario Datos de Ia Solicitud
para diligenciar la informacion del
solicitante Tramite ™ Solicitud -

® Adulto conosinmenores Solo Menar

Las secciones de este formulario son:
e Datos de la Solicitud

e Datos del Solicitante. Datos del solicitante
o Datos de Residencia y Contacto

o i Tipo de Documento ™ Numero de Documento ™ Pais de Expedicidn ~
del Solicitante en Colombia.
e Datos del Menor. v e
Datos del Solicitante: @ Diligencie sus nombres y apellidos seglin como se muestren en su pasaporte.
En esta seccion diligencie sus
nombres y apellidos segun como se Primer Normbre * Segundo Nombre
presenten en su pasaporte.
Al diligenciar el campo Nimero Visa Primer Apellido * Segundo Apellido
Residente, se valida si es una visa
de residente o traspaso de visa
residente, su vigencia y que los datos Sexo” Fecha de Nacimiento ”
del solicitante concuerden Seleccione.. v || dd/mmiyyy
completamente con los datos
ConSignadOS en |a Visa' Si no Cumple Pais~ Ciudad/Municipio™ Numero Cédula de Extranjeria ™
con estas validaciones, no podra Seleccione.. v | seleccione.. v
continuar con la solicitud.
Nacionalidad ~ Numero Visa Residente ™ Fecha de Expedicién ™

w dd/mm/yyyy
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Datos de Residencia y Contacto del
Solicitante en Colombia:

Diligencie toda la informacion
solicitada en esta seccion, el correo
electrénico es de gran importancia
para recibir notificaciones
relacionadas con el tramite.

Datos del Menor:
Ver seccion Crear solicitud extensiva.

Datos de Residencia y Contacto del solicitante en Colombia

Pais Ciudad/Municipio ™~

v Diligencie y consulte a

@ Indique el correo electrdnico en el cual desea recibir notificaciones sobre el estado de su tramite.

Correo Electrénico ™ Confirmacion Correo Electrénico ™

Direccion ™ Teléfono ™ Mavil

Datos del Menor
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Complete la informacion solicitada en
el formulario, como minimo los
campos obligatorios (con *), y haga
clic en la opcion Guardar.

Cuando guarda la solicitud y la
transaccién es exitosa se presenta
mensaje de confirmacién. Al correo
del solicitante se envia notificacion de
la solicitud creada.

Presenta la informacion de la persona
y continla con las secciones para
formalizar la solicitud.

Su solicitud ha sido registrada correctamente con el ndmero 030085000141391., se ha enwviado un correo electrdnico informando los pasos a seguir. A

Continuacidn, adjunte los documentos de soporte para su tramite.

Adjuntar soportes tramite naturalizacion

~Campos Obligatorios

Fara cada persona en el proceso, adjunte los documentos soportes, una vez se termine de adjuntar los soportes la solicitud se mostrard en estado
FORMALIZADA.

Datos de la Solicitud

Tramite Fecha Solicitud Diocumento

Primer Mombre Segundo Mombre Primer Apellido

Segundo Apellido

En la formalizacién, presenta la
opcion para cargar la foto.

Para adjuntar la foto del solicitante
haga clic en el botén Seleccionar
Foto y elija el archivo a cargar.

Las dimensiones deben ser 4x5.

+ Seleccionar Foto
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10. Tenga en cuenta que una foto

adecuada para el tramite muestra a la
persona en toda la extension de la
imagen. Ejemplo de una foto
inadecuada es aquella que se
encuentra rodeada por un espacio en
blanco.

Verifique que la imagen a cargar
cumpla con las condiciones segun lo
explicado, de lo contrario editela
antes de adjuntarla.

Foto que no cumple con las condiciones para el tramite Foto que cumple con las condiciones para el tramite
11. Si la foto se adjunta
satisfactoriamente, se muestra la
imagen al lado del campo.
4
+ Seleccionar Foto x.l A

Foto que se adjunta satisfactoriamente pero no cumple con las condiciones para el tramite
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+ Seleccionar Foto

Foto que se adjunta satisfactoriamente y cumple con las condiciones para el tramite

12. Al final del formulario se encuentra la
lista de los documentos que deben
cargarse para solicitar el tramite de
naturalizacion.

Haga clic en el para adjuntar
el archivo indicado.

Obligatorio

NO
MO
NO
NO
NO
NO
NO

MNO

MO

MNO

Descripcién Documento
Guardado

Memorial de solicitud de la nacionalidad colombiana
Fotocopia de la cédula de extranjeria, valida y vigente
Fotocopia de la visa de residente vigents

Fotocopia de |a pdgina de datos del pasaporte vilido
Documento informacidn de fecha y lugar de nacimiento
Certificado laboral de la empresa donde trabaja
Formulario del Registro Unico Tributaria (RUT)

Certificado de la Camara de Comercio si es sodo o propietario de establecmiento
comercia

Declaracian de dependencia econdmica
Diploma o acta de grado de bachiller o estudios superiores realizados en Colombia

12 = =

\ Opciones
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13. En el panel que se despliega al

+

seleccionar la opcién , haga
clic en el boton Seleccionar Archivo.

Subir Archivo

El documento a cargar debe ser un PDF

Documento Local

+ Seleccionar Archivo.

H Aceptar

14. Ubique el documento a adjuntar y
seleccione el boton Abrir.

@ Abrir
&« - 4 » Esteequipo » Descargas
Organizar Mueva carpeta
- Mombre -
t DOCUMENTO DE SOPORTE. pdf
3 Este equipo
-’ Descargas

L

Fecha de medificacion

30/11/2022 T:55 a. m.

v & Buscar en SOPORTE o

Tipo Tamanio

Foxit PDF Reader ... 29KB

Nombre: | DOCUMENTO DE SOPORTE.pdf

w | Todos los archivos (*.*) v
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15. Si el proceso es exitoso se muestra

mensaje de confirmacién con el ; .
nombre del documento cargado. Subir Archivo

Luego haga clic en el botén Aceptar.

@ Archivo con nombre: DOCUMENTO DE SOPORTE.pdf, ha sido
cargado

Eldocumento a cargar debe ser un PDF

+ Seleccionar Archivo.

Documento Local
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16. Si el archivo adjunto esta en otro

formato diferente a PDF se muestra
mensaje de error y debe ingresar
nuevamente a la opcion Seleccionar
Archivo para tomar el documento
correcto.

Subir Archivo

El documento a cargar debe ser un PDF

4+ Seleccionar Archivo.

Documento Local

@ Formato de Archivo Invilido Capturar 2.jpg X

69.4 KB

17.

Al frente de cada documento que se
adjunta se muestra el signo de

verificacion y se habilitan los

Q X
botones y , para

visualizar y eliminar el documento
adjunto respectivamente.

Obligatorio

NO

Descripcién

Memorial de solicitud de la nacionalidad colombiana

Documento Opciones
Guardado

18.

Al hacer clic en el botén Guardar se
guardan los documentos que se
hayan adjuntado.

Si el proceso es exitoso y se han
adjuntado todos los documentos
requeridos se presenta mensaje de
confirmacion.
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Debe continuar con el registro de liguidadion de pago para culminar su soliciud

@mlizaﬁlﬁm exitosa para la solicitud 030085000141371 de ALBERTD DE JESUS GUTIERREZ BELTRAN

Su solicitud de naturalizacion se ha registrado correctamente con los documentos de soporte, recuerde que el cédigo de registro de su solicitud es
0300850001413 91, por favor consérvelo. Recuerde que su solicitud sera revisada por el Ministerio de Relaciones Exteriores una vez se haya realizado el pago. 5&
envid un correo electrdnico a la direccidn correcPrueba@gmail.oom, del ciudadano ALBERTO DE JESUS GUTIERREZ BELTRAM, con la notificacidn del estado de

su solicitud.

Informacion para continuar el tramite
“Campos Obligatorios

Saolicitud Ante ~

Tramite Solicitud

NACIONALIDAD - MATURALIZACION 030085000141391 seleccione Oficina w
Oficina ~ FPagoen -~

seleccione Oficina W Seleccione Oficina Ubicacidn Pago w*
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19. Diligencie los datos solicitados para
continuar con el pago de la solicitud.

Informacion para continuar el tramite

“Campos Obligatorios

Tramite Selicitud Solicitud Ante”

NACIOMALIDAD - NATURALIZACICN 030035000141391 COLOMBIA O ELEXTERIOR A
Oficina = Pagoen”

BETA MACICHNALIDAD ~ PAGO EN LINEA (A TRAVES DE PSE) b

ﬂ ‘rmia ‘ m

2.2 Crear solicitud extensiva

Acciones del usuario Resultados del sistema

1. Al ingresar a la direccion web, se
presenta el formulario donde se SITAC o
selecciona el tramite a realizar.

Seleccione el trémite que desea realizar v diligencie sus datos personales. Sole en caso que tenga una solicitud en curso, diligencie el
nimero de solicitud para retomarla.

En el encabezado del formulario se
encuentra un mensaje informativo Solicitar Tramite Naturalizacién
con instrucciones para diligenciar el
formulario. ®

« Lea con detenimiento y diligencie Ia informacién que se solicita sin errores tipograficos o de digitacién. Tenga en cuenta que los datos primarios
{Nombres, Apellidos, Fecha y Lugar de Nacimiento) deben coincidir con los consignados enla C&dula de Extranjerfay el Pasaporte.

*Campos Obligatorios

. . ’
Seleccione la casilla de He Leido e S
para Conﬁrmar que Comprende |aS o Para iniciar este proceso de solicitud en linea debe disponer de una foto de 3x4cm, a color, con fondo blanco, reciente, de frente, sin accesorios,

rostro despejado, en formato JPG de maximo 300 KB. Documentos individuales en formato PDF, legibles, se sugiere en blanco y negro. El peso méximo
i nStrUCCIOneS dadas permitido para el total de documentos adjuntados a una solicitud es de SMB.

* Revise Ia guia para el diligenciamiento del formulario de solicitud enlinea en  este link

0O He leido *
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2. Después de las instrucciones, se
muestran los campos a diligenciar del ..

. P 9 Datos de la Solicitud

formulario.

Tramite * Solicitud ~

. ® | Adulto con o sin menores Solo Menor
Seleccione...

Datos del solicitante

Tipo de Documento ™ Numero de Documento ™
Seleccione... '

Macionalidad ™ Solicitud
Seleccione... ~

3. Diligencie la informacién solicitada en
el formulario para crear la solicitud de

" . Datos de la Solicitud
naturalizacion.

Tramite ™ Solicitud =

s . ) . _ a
En el campo .Tra.njlte seleccione el NATURALIZACION o | ® Adultoconosinrmenores | SoloMenor
valor: Naturalizacién.

Diligencie la informacién solicitada en
la seccion: Datos del Solicitante.

Datos del solicitante

Tipo de Documento ™ Nomero de Documento ™ Nimero Cédula de Extranjeria *
Noltal: Solo en caso de que tenga una PASAPORTE v
solicitud en curso, diligencie el
numero de solicitud para retomarla. Nacionalidad * Solicitud
Seleccione... pv
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Al final del formulario, se presenta el
aviso de privacidad.

Lea el texto presentado como aviso
de privacidad y autorizacién para el
tratamiento de datos personales.

Aviso de Privacidad y autorizacién para el tratamiento de datos personales tramites en el SITAC del MRE

El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, para el cumplimiento de sus cbligaciones legales, contractuales y correcta prestacion de servicios,
requieren obtener entre otros, los siguientes datos personales: identificacién, nombres y apellidos, informacion demografica, informacion de nacimiento, informacian de
residencia, datos de contacto v formacidn académica; datos biométricos [huella, foto. firma) los cuales son capturados virtualmente o de forma presencial en las oficinas
del Ministerio de Relaciones Exteriores para la continuacion del servicio, tramite o productos gue usted requiera, dar respuesta a peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias v felicitaciones; ubicarlo a usted, ubicar a su familia o amizgos en caso desastres naturales o emergencias, para promover la participacidn
ciudadana vy la rendicidn de cuentas en el marco de la gestion que adelanta el Ministerio v solicitarle que evalle la percepcidn de los tramites v servicios prestados por el
Ministerio v su Fondo Rotatorio.

Usted autoriza al Ministerio de Relaciones Exteriores y a su Fondo Rotatorio al tratamiento de la informacién personal gue registre agui, en especifico para que sea
utilizada en virtud de los fines propios de la mision que cumplen las entidades, v que se materializa en la ejecucion de actividades para proveer servicios, tramites o
productos que brindan el Ministerio v su Fondo Rotatorio, tales como registro consular, apostilla v legalizacién, para la expedicion de pasaportes, visas, nacionalidad,
cooperacion judicial, certificaciones, protocolizacion de escrituras plblicas, actuaciones notariales, Colombia Nos Une trdmites no contemplados exclusivos para
personal diplomatico.

Cabe anotar gue la supresion de la informacién v la revocatoria de la misma estaran condicionadas cuando el titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en
labase de datos.

Usted como Titular de los Datos Personales puede ejercer los derechos gue le otorga la Ley 1581 de 2012 v sus decretos reglamentarios, dirigiéndose por escrito ala
siguiente direccion: Carrera 5 No 9 - 03 Bogot3, Colombia; a nombre de: Proteccion de Datos Personales, Ministerio de Relaciones Exteriores o al correo electrdnico:

contactenos@cancilleria.gov.co
Sus datos personales pueden ser transmitidos v/o transferidos a nivel nacicnal v/o internacional. Mayor informacion para conocer nuestra Politica de Tratamiento de

Informacion y los cambios sustanciales que se produzcanen ella en: Politica de Tratamiento de Datos Personales

Si esta de acuerdo con el tratamiento
de sus datos personales, indique su
consentimiento.

La pregunta No soy un robot se
realiza para asegurar que es una
persona quien diligencia el formulario.
Haga clic en el recuadro y de ser
necesario responda al reto que se le
plantea.

Luego haga clic en la opcidn
Continuar.

Consiento que mis datos personales sean transferidos en los términos que senala el presente aviso de privacidad. ”

™

reCAPTCHA

Privacidad - Términos

No soy un robot
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Despues de dar clic en la opcién

Continuar, se despliega el formulario Datos de la Solicitud

para diligenciar la informacion del N— S

solicitante. ) ® Adutoconosinmenores O solo Mence

Las secciones de este formulario son:

o Datos de la Solicitud Datos del solicitante

hd Datos del So"Citante' Tipo de Documento ™ Nimero de Documento ® Pals de Expedicidn ~

e Datos de Residencia y Contacto y .

del Solicitante en Colombia.

o Datos del Menor. @ Diligencie sus nombres y apellidos seglin como se muestren en su pasaporte.

Datos del Solicitante: Primer Normbre Segundo Nombre

En esta seccion diligencie sus ‘

nombres y apellidos segun como se

presenten en su pasaporte. PrimerAoellce” segendo feellde

Al diligenciar el campo Nimero Visa Sexo” Fecha de Nacimiento®

Residente, se valida si es una visa Seleccione... v | | da/mmivyyy

de residente o traspaso de visa , _ o S o
. . . Pais * Ciudad/Municipio ™ Nimero Cédulade Extranjerfa

residente, su vigencia y que los datos

del solicitante concuerden Seleecons. ¥ ] | Pilgendiey consuite (2

completamente con los datos Nacionalidad Nimero Visa Residente * Fecha de Expedicién *

consignados en la visa. Si no cumple v

con estas validaciones, no podra

continuar con la solicitud.
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Datos de Residencia y Contacto del
Solicitante en Colombia:

Diligencie toda la informacion
solicitada en esta seccion, el correo
electrénico es de gran importancia
para recibir notificaciones
relacionadas con el tramite.

Datos del Menor:

En esta seccidn puede agregar
menores de edad a la solicitud, para
esto haga clic sobre el botén Agregar
Menor.

Datos de Residencia y Contacto del solicitante en Colombia

Pais Ciudad/Municipio ™~

v Diligencie y consulte a

@ Indique el correo electrdnico en el cual desea recibir notificaciones sobre el estado de su tramite.

Correo Electrénico ™ Confirmacion Correo Electrénico ™

Direccion ™ Teléfono ™ Mavil

Datos del Menor
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Si la solicitud de naturalizacion es
extensiva a menores de edad,
diligencie el panel que se despliega
con la informacion correspondiente al
menor de edad y luego haga clic
sobre el boton Agregar.

Tenga en cuenta que cuando agrega
menores Se creard un registro para
cada uno, pero todos los integrantes
de la solicitud quedarén con un (1)
mismo numero de solicitud.

Agregar Menor

Datos del Menor
Tipo de Documento ™
Seleccione...

Nacionalidad ~

Seleccione...

Primer Nombre ™

Primer Apellido ™

Sexp ™

Seleccione...
Pais ™
Seleccione...

Nimero Visa Residente ~

Nimero de Documento ™

Para continuar consulte el menor a n

Segundo Nombre
Segundo Apellido

Fecha de Nacimiento ™

dd/mm/yyyy
Ciudad/Municipio =

Diligencie y consulte a

Fecha de Expedicién =

dd/mm/yyyy

Despues de digitar la informacion del
menor, haga clic en Agregar.

Si no requiere adicionar a un menor,
haga clic en Cancelar.
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10. Al retornar al formulario principal de

generacion de la solicitud se visualiza
un registro con la informacién general
del menor agregado.

Nota: Seleccione el botén ™  para

borrar el registro del menor de edad.

Para agregar otro menor de edad a la
solicitud, haga clic sobre el botdn
Agregar Menor y repita el proceso
ya explicado.

Datos del Menor

Identificacién

PA PAST89MX MEX

Nombres y Apellidos Sexo

ISMAEL PEREZ CASTRO MASCULINO

Opciones

X

1.

Si se ha agregado al menos un
menor de edad se visualiza en el
formulario principal la seccion Otros
Datos de Patria Potestad.

Si la patria potestad del menor la
tiene la madre o el padre, los datos
son tomados de la seccion Datos
Solicitante.

Otros Datos de Patria Potestad

Patria Potestad ™

Seleccione.. ~

Tel&fono * Direccidn *

iTiene correo electrénico y desea recibir notificaciones
sobre el estado de sus tramites?”

Si Mo

Documentos Soporte™® Documentos Soporte Cargados

Mo se han cargado documentos soporte
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12. Sl la patria potestad del menor la Otros Datos de Patria Potestad
tienen ambos padres, se presentan
campos adicionales para ingresar la Patria Potestad "
informacién del otro padre. AMBOS PADRES y
Nota: En la imagen se presenta el Tipo de Documento ™ Mamero de Documento”
area de los campos adicionales para .
. » Seleccione... w
informacién del otro padre.
Macionalidad *
Adjunte a la solicitud un documento
) Seleccione... w ﬂn
soporte en formato PDF sobre la
patria pOteStad del menor de edad. Primer Mambre ™ Segundo Mombre
Para esto haga clic en la opcion
Cargar Soporte.
Primer Apellido™ Segundo Apellido
Sexo ™
Seleccione... v
Teléfono ™ Direccian ™

iTiene correc electranico y desea recibir notificaciones
sobre el estado de sus tramites?*

Si Mo

Documentos Soporte ™ Documentos Soporte Cargados

No se han cargado documentos soporte
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13.

Complete la informacién solicitada en
el formulario, como minimo los
campos obligatorios (con *), y haga
clic en la opcion Guardar.

Cuando guarda la solicitud y la
transaccion es exitosa se presenta
mensaje de confirmacion.

Al correo del solicitante se envia
notificacion de la solicitud creada.

Su solicitud ha sido registrada correctamente con el ndmero 030085000141390, se ha enviado un correo electrénico informando las pasos a seguir. A
Zontinuacion, adjunte los documentos de soporte para su tramite.

14,

Si la solicitud que se acaba de crear
es de un adulto y se le agregaron uno
0 mas menores a la solicitud, se
presenta en pantalla el
correspondiente mensaje de éxito y
también el GRUPO SOLICITUD
creado.
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@Su solicitud ha sido registrada correctamente con el ndmero 0300850001413%90, se ha enviado un correo electrénico informando los pasos a seguir. A
ntinuacion, adjunte los documentos de soporte para su tramite.

Adjuntar soportes tramite naturalizacion

"Campos Obligatorios

@:am cada persona en el proceso, adjunte los documentos soportes, una vez se termine de adjuntar los soportes la solicitud se mostrara en estado
RMALIZADA.

Grupo de Solicitud

Tramite Solicitud Fecha Solicitud Documento Nombres y Estado Opciones
dd/MM/fyyyy Apellidos
hh:mm a

NATURALIZACIO = 03008500014139 02/05/202409:20 PA PA512345MX JUAN PABLO ENTRAMITE q

N 0 AM MEX BERNAL DUENAS

NATURALIZACIO = 0300850001413% 02/05/202409:31  PA PAS7EFMX ISMAEL PEREZ ENTRAMITE q

N 0 AM MEX CASTRO

15. Para hacer la formalizacion, se hace
aQ
clic en el botén Lupa de la
columna Opciones. Para estas
solicitudes en grupo,

’ . r F
debera ingresar al boton  de
cada uno de los integrantes para
completar toda la formalizacién.

Grupo de Solicitud

Tramite Solicitud Fecha Solicitud Documento Nombresy Estado Opciones
dd/MM/yyyy Apellidos
hh:mm a
NATURALIZACIO  03008500014139  02/05/2024 09:20  PA PAS12345MX JUAN PABLO ENTRAMITE a
N ] AM MEX BERNAL DUENAS
NATURALIZACIO = 03008500014139  02/05/2024 09:31  PA PAS789MX ISMAEL PEREZ ENTRAMITE a é
N ] AM MEX CASTRO
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16. Al dar clic en * se muestra la
informacién  de la  persona . Lo L,
seleccionada y también las secciones Adjuntar soportes tramite naturalizacion
para formalizar, es decir, pide
adjuntar foto y documentos de
soporte.

“Campos Obligatorios

@I’-‘ara cada persona en el proceso, adjunte los documentos soportes, una vez se termine de adjuntar los soportes la solicitud se mostrard en estado
ORMALIZADA.

Datos de la Solicitud

Trérmits Fecha Selicitud Documento
Primer Mombrs Segundo Nombre Frimer Apsllido

Segundo Apellido

17. Opcion para cargar la foto.
Para adjuntar la foto del solicitante
haga clic en el boton Seleccionar + Seleccionar Foto
Foto y elija el archivo a cargar.

Las dimensiones deben ser 4x5
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18. Tenga en cuenta que una foto
adecuada para el tramite muestra a la g x/
persona en toda la extension de la Lt e,
imagen. Ejemplo de una foto
inadecuada es aquella que se
encuentra rodeada por un espacio en
blanco.

Verifique que la imagen a cargar
cumpla con las condiciones segun lo
explicado, de lo contrario editela
antes de adjuntarla.

Foto que no cumple con las condiciones para el tramite Foto que cumple con las condiciones para el tramite
19. Si la foto se adjunta
satisfactoriamente, se muestra la
imagen al lado del campo.
(4
+ Seleccionar Foto &- A

Foto que se adjunta satisfactoriamente pero no cumple con las condiciones para el tramite
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+ Seleccionar Foto

Foto que se adjunta satisfactoriamente y cumple con las condiciones para el tramite

20. Al final del formulario se encuentra la
lista de los documentos que deben

.. L, Obligatorio Descripcién Documento Opciones
cargarse para solicitar el tramite de Guardado
naturalizacion.

NO Memorial de solicitud de la nacionalidad colombiana

I NO Fotocopia de la cédula de extranjeria, valida y vigente +
Haga CliC en e| para adjuntar NO Fotocopia de |a visa de residente vigente +
el arChIVO |ndlcad0. NO Fotocopia de la pagina de datos del pasaporte valido +

NO Documento informacion de fecha y lugar de nacimiento +
NO Certificado laboral de la empresa donde trabaja +
NO Formularic del Registro Unico Tributario (RUT) +
NO Certificado de la Camara de Comercio si es socio o propietario de establecimiento +
comercial
NO Declaracién de dependencia econémica +
NO Diploma o acta de grado de bachiller o estudios superiores realizados en Colombia +
12 = | m
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21. En el panel que se despliega al

seleccionar la opcion, haga clic en el
botén Seleccionar Archivo.

Subir Archivo

El documento a cargar debe ser un PDF

+ Seleccionar Archivo.

Documento Local

22. Ubique el documento a adjuntar y
seleccione el boton Abrir.

@ Abrir x
< - > Esteequipo » Descargas v &|  Buscaren SOPORTE »
Organizar » Nueva carpeta Bz~ [ e
A Nombre - Fecha de modificacién  Tipo Tamaiio
& DOCUMENTO DE SOPORTE. pdf 30/11/2022 7:55 a. m. Foxit PDF Reader ... 29KB
[ Este equipo
; Descargas

v

Mombre: | DOCUMENTO DE SOPORTE. pdf

v ‘ Todos los archivos (*.*)

w
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23. Si el proceso es exitoso se muestra

mensaje de confirmacién con el ; .
nombre del documento cargado. Subir Archivo

Luego haga clic en el botén Aceptar.

@ Archivo con nombre: DOCUMENTO DE SOPORTE.pdf, ha sido
cargado

Eldocumento a cargar debe ser un PDF

+ Seleccionar Archivo.

Documento Local
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24

. Si el archivo adjunto estd en otro

formato diferente a PDF se muestra
mensaje de error y debe ingresar
nuevamente a la opcion Seleccionar
Archivo para tomar el documento
correcto.

Subir Archivo

El documento a cargar debe ser un PDF

+ Seleccionar Archivo.

Documento Local
® Formato de Archivo Invalido Capturar 2.jpg X
69.4 KB

25.

Al frente de cada documento que se
adjunta se muestra el signo de

verificacion y se habilitan los

Q X
botones y , para

visualizar y eliminar el documento
adjunto respectivamente.

Obligatorio

NO

Documento
Guardado

Descripcién Opciones

Memorial de solicitud de la nacionalidad colombiana Q X

26.

Al hacer clic en el botén Guardar se
guardan los documentos que se
hayan adjuntado.

Si el proceso es exitoso y se han
adjuntado todos los documentos
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requeridos se presenta mensaje de

.  y Formalizacién exitosa para lasclicited 03008500014 1390 de JUAN PAELC BEERMAL DUERAS
confirmacion.

Observe que la solicitud a la que le
acaba de adjuntar la foto y los
documentos de soportes requisitos se ~Campos Obligatorios
muestra con estado FORMALIZADA.

Adjuntar soportes tramite naturalizacion

Para cada persona en el proceso, adjunte los documentos soportes, una vez se termine de adjuntar los soportes |3 solicitud s& mostrard en estado
.. FORMALIZADA.
Para completar con la solicitud

debera ingresar al detalle de las que

Grupo de Solicitud

faltan con y formalizarias. Tramite Solicitud Fecha Solicitud Documento Mombres y Estado Opciones
dd/MMfyyyy Apellidos
hhzmm a
MNATURALIZACIO | 03008500014139 02/05/202409:31  PAPASTEIMX SMAEL PEREZ EM TRAMITE a
I n] Al MEX CASTRO
MNATURALIZACIO | 03008500014139  02/05/202409:20  PAPAS12345MX JUAN PABLO FORMALIZADA a
I ] Al MEX BERMAL DIUERAS

. Cuando se han formalizado todas las
solicitudes se presenta el mensaje de
advertencia para que contine con la
liquidacién de la solicitud y el registro
del pago.
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Debe continuar con el registro de liquidacion de pago para culminar su solicited

@:mlizaciﬁn exitosa para la solicitud 03008500014 1370 de ISMAEL PEREZ CASTRO

Su solicitud de naturalizacidn se ha registrado correctamente con los documentos de soporte, recuerde que el cédigo de registro de su solicitud es
0300850001413 90, por favor consérvelo. Recuerde que su solicitud sera revisada por el Ministerio de Relaciones Exteriores una vez se haya realizado el pago. S5e
enwit un correo electrénico a la direccién correcPrueba@gmail.com, del ciudadano JUAN PABLO BERMNAL DUERIAS, con la notificacian del estado de su solicitud.

Informacion para continuar el tramite
“Campos Obligatorios

Solicitud Ante ~

Tramite Solicitud

MACICMALIDAD - HATURALIZACION 030085000141390 Seleccione Oficina w
Oficina - Pagoen~

Seleccione Oficina e Seleccione Oficina Ubicacion Pago W
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Acciones del usuario

Resultados del sistema

Podra actualizar la informacion
registrada inicialmente siempre 'y
cuando la solicitud no haya iniciado
su estudio en la oficina o cuando se
le haya requerido informacion
adicional.

Para actualizar informacién de la
solicitud o terminar de adjuntar los
documentos en otro instante de
tiempo:

Ingrese a la direccion web.
Seleccione el tramite, diligencie
los datos personales y el numero
de solicitud dada inicialmente.

e Haga clic en No soy un robot.

e Haga clic el botén Continuar.

Estos pasos le permiten retomar la
solicitud que se ha registrado.

Datos de la Solicitud
Tramitz~

MATURALIZACION

Datos del solicitante
Tipo de Documento -

PASAPORTE

Macionalidad -

MEXICO

Salicitud =

® Adulto con o sin menores

Mdmero de Documento =

PAS12345MK

Salicitud

0300830001413 %1

Sclo Menor

MNdmero Céduls de Extranjeria -

MCE12343Mx

Indique su consentimiento.

La pregunta No soy un robot se
realiza para asegurar que es una
persona quien diligencia el formulario.

Haga clic en el recuadro y de ser
necesario responda al reto que se le
plantea.

Pagina 33 de 39



https://tramitesmre.cancilleria.gov.co/tramites/enlinea/solicitarNacionalidad.xhtml

COLOMBIA SX¥® Ministerio d
(<(l vic'ﬁmﬁ K;) H;T;sctigrrllzs Eéxteﬁores

Sistema Integral de Tramites al Ciudadano - SITAC

Luego haga clic en la opcidn

Continuar « Consziento gue mis datos personales s=an transferidos en los términos gue sefiala el presente aviso de privacidad. -

™

= APTCHA

V/ Mo soy un robot
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4. A continuacién, se visualiza la
informacion registrada al crear la
solicitud, para que la revise vy
continue con el tramite.

Tenga en cuenta que siempre debe
llegar hasta la formalizacion de la
solicitud y guardar.

Solicitar Tramite Naturalizacion

*Campaos Obligatorios

®

s Lea con detenimiento y diligencie |2 informacidn que =e solicita sin errores tipograficos o de digitacién. Tenga en cuenta que los datos primarios
{Nombres, Apellidos, Fecha y Lugar de Nacimiento) deben coincidir con los consignados en la Cédula de Extranjeria y el Pasaporte.

» Debe disponer de al menos 30 minutos para realizar su solidtud en linea.
 Para iniciar este proceso de solicitud en linea debe disponer de una foto de 3xdcm, a color, con fondo blanco, reciente, de frente, sin accesorios,

rostro despejado, en formato JPG de méximo 300 KB. Documentos individuales en formato POF legibles, se sugiere en blanco v negro. El peso méximo
permitido para €l total de documentos adjuntados 2 una solicitud es de SMB.

= Revise |2 guia para el diligenciamiento del formulario de solicitud en linea en estelink
+ Heleido*®

Datos de la Solicitud

Trérmite - Solicitud -
— - - ® Adulto cono sinmencres Solo Menor
Datos del solicitante
Tipo de Documento ™ Mimero de Documento * Paiz de Expedicidn ™
PASAPCORTE v PAS12345M EXICC w

@ Diligencie sus nombres y a2pellidos segin como se muestren en su paszporte.

Primer Mombre = Segundo Mombre
hLBERTO DEJESUS
Brimer Apsllido™ Segundo Apellido
GUTIERREZ BELTRAM
Sexp ~ Fecha de Macimiento ™
MASCULING v 01/01/1980
Paiz Ciudad/Municipio ™ Momero Cédula de Extranjeria =
MEXICO ~ MEXICO, MEXICO a ICE12348
Macionalidad ~ Mimero Visa Residente ~ Fecha de Expedicién -
EXICO ' NWR12345MX 23/06/2023
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Si el proceso de formalizacion es exitoso se despliega formulario para continuar con el tramite, el cual permite seleccionar la oficina ante la que se gestionara el tramite y la forma

que se emplearéa para realizar el pago.

Acciones del usuario

Resultados del sistema

1. En la seccién Informacion para
Continuar el Tramite se muestran
dos campos a diligenciar:

e Solicitud Ante.
e Pagoen.

En Solicitud Ante seleccione la
oficina ante la que gestionard la
solicitud dependiendo de donde se
encuentre ubicado.

En Pago en seleccione entre las
opciones que se presentan la forma
que empleara para realizar el pago
de la solicitud.

Formalizacion exitosa para la solicitud 0300850001413%0 de ISMAEL PEREZ CASTRO

5u solicitud de naturalizacidn se ha registrado correctamente con los documentos de soporte, recuerde que el cdigo de registro de su solicitud es
030085000141390, por favor consérvelo. Recuerde que su solicitud sers revisada por el Ministerio de Relaciones Exteriores una vez se haya realizado el pago. Se
envid un correo electrénico a la direccién correcPrueba@gmail.com, del ciudadano JUAN PABLO BERNAL DUENAS, con la notificacion del estado de su solicitud.

Informacion para continuar el tramite

“Campos Obligatorios

Tramite Solicitud Solicitud Ante ~

MACIONALIDAD - NATURALIZACION 030055000141390 Seleccione Oficina ~
Oficina - Pagoen ™

Seleccione Oficina ~ Seleccione Oficina Ubicacion Pago ~

m

Pago Sucursal Banco en Colombia

2. Seleccione la opcién Sucursal
Banco en Colombia o Cajero
Servibanca y haga clic en el botén
Continuar.

Informacidn para continuar el tramite

“Campas Obligataric:
Trimite Solicitud Solicitud Ante -
NACIOMALIDAD - NATURALIZACION 030025000141321 COLOMEIA O ELEXTERIOR ~
Oficina* Pagoen-
BETA NACIOMALIDAD ~ SUCURSAL BANCCOEN COLOMELA O CAJBR
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El sistema le muestra la liquidacion
del trdmite y un mensaje con
algunas indicaciones que debe
sequir.

Nota: Las solicitudes de los
menores a los cuales se les hace
extensiva la naturalizacién, son
exentas de costo.

Liquidar Tramite

“Campos Obligatorios

Fara realizar el pago enuna sucursal del banco por favor indigue en la ventanilla o en el cajero servibanca, la referencia dnica de pago, la cual se compone de un

¢6digo de control y el nimero de documento del solicitante.

Solicitud

Solicitud

Liguidacian de Pago

Mombresy Apellidos

Macionalidad

Conceptos de Recaudo

FOMDO ROTATORIO

TOTAL A PAGAR

Cificina

Tipo de Documento

Fecha Liquidacidn

dd/MMyyyy hhzmm 2

Moneda Reporte (COP)

FOO.000.00 5

Trémite

Mimero de Documento

Referencia Onica de pago ~

Moneda Lecal (COP)
F00.000,00 FO0.000,00 o

70000000 5

La liquidacién para el recaudo se
realiza al generar una referencia
Unica de pago. Con esta referencia
puede realizar el pago del tramite

sin necesidad de imprimir un recibo.

Referencia inica de paga ™
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Pago en Linea (enlace)

5. Seleccione la opcién Pago en Linea
(@ través de PSE o tarjeta de
crédito) y haga clic en el botdn
Continuar.

Para mas informacion
consultar las guias.

puede

Informacion para continuar el tramite

Tramite Solicitud
MACIONALIDAD - NATURALIZACION 030085000141391
Cficina* Pagoen™
BTA. NACIONALIDAD ~ PAGO EN LINEA CON TARJETA DE CREDIT®

m

“Campos Obligatorios

Saolicitud Ante™

COLOMBIA O ELEXTERIOR ~

6. Al dar clic en Continuar, presenta
el formulario inicial para el pago.

Pago en linea

Namero de solicitud™®

Correo electrénico *

- VISA @

mastercard

_i Tarjeta de crédito

Pagina 38 de 39



https://tramites.cancilleria.gov.co/apostillalegalizacion/pago/iniciopagotc.aspx

Sis L .
5 .!: + Ministerio de
k;) Relaciones Exteriores

¥

Sistema Integral de Tramites al Ciudadano - SITAC

Para mas informacién puede
consultar las guias publicadas en el
portal desde los  enlaces
presentados.

Pago con tarjeta de crédito: Guia
Pago por PSE: Guia
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https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/FOTOS2019/guia_pago_tarjeta_de_credito_1.pdf
https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/FOTOS2019/registrar_pago_pse.pdf

