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1. Audiencia

Este documento es para uso de los colombianos identificados con CEDULA DE CIUDADANIA que solicitan
pasaportes en linea.

2. Propésito
En la presente guia se describe el proceso de creacion de solicitudes de pasaporte desde el formulario en linea.

2.1. Aspectos para tener en cuenta

Todo lo relacionado con pasaporte en linea puede ser consultado en la Resolucién niimero 6888 de 2021 o
la norma que la modifique o sustituya.

o El pasaporte solicitado en linea unicamente se expedira en las siguientes circunstancias:

a. Por cambio voluntario.

b. Por dafio que impida su uso.

c. Cuando se hayan agotado las paginas del pasaporte vigente o cuando las restantes no sean
suficientes.

d. Por hurto o pérdida.

¢ No se expedira pasaporte en linea cuando el pasaporte anterior se encuentre vencido.

o El pasaporte solicitado en linea conservara la misma clase del pasaporte ordinario electrénico o ejecutivo
electrénico y los datos biograficos del pasaporte anterior vigente.

o Elpasaporte que sea solicitado en linea tendra vigencia de diez (10) afios.

¢ No se expedira pasaporte en linea para menores de edad.

e Solo se expediran pasaportes en linea para ciudadanos colombianos mayores de edad que hayan tenido
en su pasaporte anterior una validacion biométrica exitosa con la Registraduria y cuya fecha de expedicién
sea mayor o igual al 17 de noviembre de 2017.

3. Procedimiento general
3.1. Radicar Tramite

Paso 1.

Ingrese a la url: https://tramitesmre.cancilleria.gov.co/tramites/enlinea/pasaporte/solicitar.xhtml.
Presenta un panel con la informacién que debe tener en cuenta antes de iniciar el registro de su solicitud de
pasaporte en linea.
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Informacién para solicitar el

PASAPORT%

LINEA

n Ser mayor de edad

Tener pasaporte electrénico ordinario o ejecutivo
vigente, expedido después del 17 de noviembre de 2017

Haber sido autenticado biométricamente de

forma exitosa en el trdmite del pasaporte vigente. .>>

4

Lea con detenimiento la informacion presentada y haga clic en el boton Siguiente.

Pasaporte en Linea
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ﬂ Tener una foto en formato JPG que cumpla estos requisitos:

Les @ Tamario 4x5 cm a color - Fondo Blanco.

© Foto reciente (menor a 6 meses)

Q Foto tomada en primer plano, pose frontal, mirando
| directamente a la cdmara con expresién neutra.

© Si usa gafas la foto debe mostrar los ojos sin reflejos
i luminosos.

© No use accesorios o adornos faciales que oculten el

rostro.
.>>

Lea con detenimiento la informacion presentada y haga clic en el botdn Siguiente. Desde el nuevo panel que
se presenta a continuacién puede también acceder a la CARPETA CIUDADANA DIGITAL, haciendo clic sobre

cualquier lugar del panel (recuadro azul).
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© Fecha de expedicién
@© 2 dltimos digitos del Cédigo OCR del pasaporte vigente

© Sino cuenta con los datos, registrese y consulte su
pasaporte vigente en la CARPETA CIUDADANA DIGITAL
ingresando a https://carpetaciudadana.and.gov.co/

>

Hacer clic en el boton Siguiente. En este ultimo panel, seleccione el recuadro del campo “He Leido” y haga
clic en el boton “Iniciar Registro Solicitud”.
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H

© Si el motivo de su solicitud es por HURTO o PERDIDA

del pasaporte, éste es cancelado automaticamente al
finalizar el registro de la solicitud

La declaracién de HURTO o PERDIDA del
pasaporte vigente se entiende hecha bajo la
gravedad de juramento.

Heleido*
Paso 2.

Se observa el formulario para la creacion de la solicitud de pasaporte en linea.
Paso 3.

A continuacion, se debe diligenciar los datos de identidad del solicitante.
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Datos del solicitante
Tipo de documento ™ Numero de documento ™ Fecha de expedicion ~
Seleccionar v dd/mm/yyyy
Correo electrdnico * Confirmacién de correo electrénico

Paso 4.

Diligencie los datos del pasaporte actual

®

5i no tiene la informacion del nimero de su pasaporte o de los ultimos digitos del OCR, puede consultar su pasaporte enla CARPETA CIUDADANA DIGITAL.
Ingrese a este enlace: https://carpetaciudadana.and.gov.co/
Datos del pasaporte actual

Namero del pasaporte ™ Fecha de expedicién del pasaporte ™ Digite de verificacion ((ltimos 2 digitos OCR)

dd/mm/yyyy

Paso 5.
Seccion Datos de la solicitud. En el campo “Oficina de Entrega”, seleccione la oficina en la cual desea
reclamar la libreta de pasaporte fisica.

En el boton Foto Personal: Debe adjuntar un archivo de foto que cumpla con los requisitos descritos al inicio
del formulario de lo contrario su solicitud sera rechazada y no se expedira su pasaporte. Es obligatorio adjuntar
este archivo. La fotografia debe ser reciente (no mas de 6 meses) y ademds, debe cumplir con las
recomendaciones de la OACI (Organizacién de Aviacion Civil Internacional) sobre el documento de viaje
(Estandar Reconocimiento Facial ISO/IEC 19794-5).

En el botén Documento soporte descuento por votacion: Si considera que tiene derecho a un descuento por
votacion, puede adjuntar el correspondiente documento de soporte.

Datos de |z solicitud

Tipo de pasaporte a solicitar = Motivo de la solicitud ~ Oficinadeentrega™
Seleccionar ~ Seleccionar ~ Seleccionar ~
Foto Personal = Documento soporte descuento por votacian
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Paso 6.

Aviso de Privacidad. El usuario debe leer detenidamente el texto de aviso de privacidad y autorizacién para
el tratamiento de datos personales; si esta de acuerdo selecciona el consentimiento y continta el tramite.

Aviso de Privacidad y autorizacion 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 obligaciones legales, contractuales y correcta prestacién de servicios,
requieren obtener entre otros, los siguientes datos personales: identificacién, nombres y apellidos, informacion demografica, informacién de nacimiento, informacién de
residencia, datos de contacto y 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 continuacién del servicio, tramite o productos que usted requiera, dar respuesta a peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias v felicitaciones; ubicarlo a usted, ubicar a su familia o amigos en caso desastres naturales o emergencias. para promover la participacién
ciudadanay la rendicidn de cuentas en el marco de la gestion que adelanta el Ministerio y solicitarle que evalle la percepcidn de los tramites y servicios prestados por el
Ministerioy su Fondo Rotatorio.

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

Cabe anotar que la supresidn de lainformacidn y |a revocatoria de la misma estarédn condicionadas cuando el titular tenga un deber legal o contractual de permanecer en
la base de datos.

Usted como Titular de los Datos Personzales puede gjercer los derechos que le otorga la Ley 1581 de 2012 v sus decretos reglamentarios, dirigiéndose por escrito a la
siguiente direccidn: Carrera 5 No 9 - 03 Bogotd, Colombia; a nombre de: Proteccidn de Datos Personales, Ministerio de Relaciones Exteriores o al correo electrénico:

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

Informacion y los cambios sustanciales que se produzcanenellaen: Politica de Tratamiento de Datos Personales

Consiento que mis datos personales sean transferidos enlos términos que sefialz el presente aviso de privacidad.

Paso 7.

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

™

reCAPTCHA

Privacidad - Témmincs

Mo soy un robot

@ Eliminar Guardar

Haga clic en el recuadro.

Paso 8.

De ser necesario responda al reto que se le plantea.
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Selecciona todas las imagenes de

Cuando se active el indicador de validacion exitosa haga clic en la opcion Verificar.

Paso 9.
Haga clic en Guardar.

Si en el campo “Motivo de la solicitud’, de la seccion “Datos de la solicitud”, se ha indicado PERDIDA o
HURTO, después de dar clic en Guardar se presente un panel de confirmacién en donde se explica la
consecuencia de esta seleccion sobre el pasaporte actual.

Confirmar Registro Solicitud

Usted va a registrar la solicitud con motivo de cambio PERDIDA, lo que
ocasiona gue su pasaporte actual de ndmero AX540948 quedara
CANCELADO a penas registre esta solicitud. ;Esta seguro de registrar la
solicitud?.

Marque 5i para confirmar.
ﬂ
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Alindicar que NO, la aplicacién no guarda y retorna al formulario. Si indica que SI, guarda y crea la solicitud de
pasaporte en linea .

Al guardar, se despliegue el correspondiente mensaje de éxito y un resumen de la informacién de la persona.

Solicitud de pasaporte en linea ha sido registrada correctamente con el ndmero 026005005396026%, por favor consérvelo.

Se ha enviado un correo electrénico a la direccign ana.murgas@cancilleria.gov.co informando los pasos a seguir.

Pasaporte Electrénico

"Campos Obligatorios

®

Si no tiene la informacién del nimero de su pasaporte o de los ultimos digitos del OCR, puede consultar su pasaporte en la CARPETA CIUDADANA DIGITAL.

Ingrese a este enlace: https://carpetaciudadana.and.gov.co/

Nombresy apellidos Tipo de documento MNimero de documento
PEDRO PEREZ cc 999999999959

Tipo de pasaporte Solicitud Oficina de entrega

ORDINARIO 32 PAGINAS 026005005960269 BTA. CALLE 100 - Avenida 19

Na. 95-03, Bogota DC

Cerrar

Paso 10.

Se envia correo de notificacion para confirmar la creacion de la solicitud de pasaporte desde el formulario en
linea.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE COLOMBIA
SOLICITUD DE PASAPORTE ORDINARID

24 g julio de 2024

Estimadaja} PEDRO PEREZ

El Ministerio de Relaciones Exteriores de |a Repiibiica de Colombia, informa que ha sido registrada en el Sistema Integral de Tramites al Giudadana SITAG su solicitud de pasaporte en linea. El estado de su solicitud serd informaro al carreo electrénic que registed en la solictud, agradecemos verificar la recepeidn
el mismo,

DATOS DE LA SOLICITUD:

Himero de Solicitud= 026005005960279
t

suministradas en la solicitud paded incurrs en faltas que generardn su cancelacion

por favor o las I cidin al ciudadano: Bogatd: +57 (1) 3826239 - Ndmers gratulte nacional: 01 8000 938 000 o ingrese a nuesira pégina web https //waw cancilleria g co/tramites ser

coriaments,

MINISTERIC DE RELACIONES EXTERIORES DE COLOMBIA

El trdmite continua con el estudio en la oficina seleccionada previamente como Oficina de Entrega y si cumple
con los requisitos definidos, sera notificado para que realice el pago correspondiente y se pueda imprimir y
entregar el pasaporte.

Nota: Tenga en cuenta que la liquidacién del valor del pasaporte se hara de acuerdo con la moneda local del
pais donde se encuentre ubicada la oficina seleccionada como OFICINA DE ENTREGA.
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4. Posibles mensajes de error
e Lapersona ya tiene una solicitud de pasaporte pendiente de tramitar.

® Error, ya tiene en proceso una solicitud de pasaporte en linea.

e Pasaporte no encontrado con los datos ingresados en el formulario de registro.

® Mo se encontraron datos en el sistema con la informacidn diligenciada.

¢ Cuando el tipo de pasaporte vigente y actual es diferente a Ordinario o Ejecutivo.

® El pasaporte EMERGEMNCIA no admite la solicitud en linea, dirijase a una oficina para realizar el tramite.

o Sila persona presenta alguna observacion en la Registraduria no se podra crear una solicitud de
pasaporte desde la opcién en linea.

® MNo es posible realizar la solicitud de pasaporte en linea, dirijase a una oficina para mayor informacian

o Sila persona tiene una solicitud de cédula de cualquier tipo en tramite, no puede crear una solicitud de
pasaporte desde la opcién en linea.

El ciudadano tiene una solicitud den curso de CEDULA DE CIUDADANIA DUPLICADO en C. MEXICO, por tanto, suidentidad todavia no hasido
confirmada. Valide con C. MEXICO el estado de su solicitud.

e Adjunta archivo de foto no valido.

@ Archivo invalhido FOTO.pdf 32567 KB %

e Adjunta archivo de documento de soporte con formato no valido

@ Archivo %

invilido DOCUMENTO_SOPORTE.jpg 326.7
KB
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