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MANUAL DEL USUARIO

REGISTRO DE DATOS A TRAVES DE LA PAGINA WEB PARA EL TRAMITE DE
PASAPORTES

El trdmite del pasaporte colombiano serd expedido a todo aquel nacional colombiano mayor o

menor de edad, debidamente identificado y que cumpla con los requisitos descritos en el siguiente
link:

http://www.cancilleria.gov.co/tramites servicios/pasaportes/requisitos

Para adelantar la solicitud a través de la pagina web, realice los siguientes pasos:

1. En el sitio oficial de Cancilleria www.cancilleria.gov.co

2. Haga clic en la opcién TRAMITES Y SERVICIOS y seleccione la opcién PASAPORTES:

Seleccionar idioma v o @ 0@ eo @@

(® canciLLERiA ® GOBIERNO DE COLOMBIA Bisqueda porsor: | (ST
INFORMACION
Atencion Telefonica 24 Horas: SOBRE LA FRONTERA

Lineas de atencion al ciudadano: Bogota: +57 (1) 3826999 - Numero gratuito nacional: 01 2000 938 000 COLOMBO-VENEZOLANA

Inicio El Ministenio La Ministra Politica Exterior Tramites y Servicios Nuestro Pais Sala de Prensa Atencion al Ciudadano

Apostilla y legakzacion en
linea

Pasaportes

Visa

Nacionalidad
Cooperacion Judicial

Otros Tramites en el
Exterior

comAlg;Nmpg
@ VIDEO LLAMADA
CANCILLERIA COLOMBIA

24 HORAS
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3. Haga clic en la opcidn REQUISITOS:

(®) cANCILLERIA (® GOBIERNO DE COLOMBIA

INFORMACION
SOBRE LA FRONTERA
Lineas de atencion al ciudadano: Bogota: +57 (1) 3326999 - Numero gratuito nacional: 01 8000 938 000 COLOMBO-VENEZOLANA

Atencién Telefonica 24 Horas:

nicio  ElMinsterio  LaMinstra  Politica Extenior Tramites y Servicios  NuestroPais  Salade Prensa  Atencion al Ciudadano

Apostilia y legalizacion en

linea » CUIDADOS Y RECOMENDACIONES — Y0008 PORUN
DE USO DEL PASAPORTE ELECTRONICO & wevoris
SORE Y ape i NO ESCRIBA SOBRE £L: CUIDADO CON LOS PRODUCTOS
Pago 5 Evite usar of pasaporte 6le
Libreta de Tripuiante como apoyo para . No realizar ;m utlizando
Terrestre excriturg, esto afectaria |- an o N solventes o producdios quimicos que
Vs la integridad de la RN puedan afectar la carétula, la
pégina de datos y las péginas
0

Nacionakdad
Cooperacion Judicial

Otros Tramites en el

Exdarios Informacion General | Clases de Pasaportes | Normatividad

CONTACTENOS Asi nos evaluaron nuestros usuarios
ATENCION LAS 24 HORAS
A

4. Haga clic en la opcién: “SOLICITUD POR MEDIO ELECTRONICO”
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Requisitos

Lugares de Expedicion

Costos y Medos oe
Pago

Libe
Terrestre

Visa

Nacionalidad
Cooperacion Judicial
Otros Tramiies en &l
Extenor

sere

@ T

— | 24 HORAS

J EN LNE/ LINEA
CENTRO DE
WNRELEVS

ta de Tripulante

Mayores de Edad | M

GUARDELO EN UN LUGAR

Requisitos Mayores de Edad

o Dirigrseauna® ST <
toma e 1a fotografia y el f@?‘SUO ce hUO'B'-

Se recomienda no hacer

dobleces extremos

que
puedan afectar el chip o ol

armado del pasaporte.

gpiizar el tramite en ia oficina expedidora

onaimente para presentar los documentos, 13
frma No es necesario flevar fotos.

« Presentar onginal de ia cédula de cludadania en formato vasoo (amaniia con hologramas)

« Cuando el solictante no tenga cédula de ciudadania en formato valido, podra presentar Jos
siguienies documentos, de acuerdo a su Caso

Contrasefia por primera vez expedida por 1a Registraduria Nacional del Estaco Civil, 1a cual
debe tener folo y huella, copia simple del registro avil de nacimiento expedido por el Notario

setr

5. Al hacer clic en el enlace, encontrara el siguiente formulario:

*Todos los campos son obligatorios
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CANCILLERIA  SITAC szt

A través de este formulario podra registrar sus datos para agilizar los tiempos de atencion en la oficina expedidora, asi como facilitar la
comunicacién con el Ministerio de Relaciones Exteriores en caso de emergencias.

Registro

*Campos Obligatorios

Datos Documento

Tipo de Documento ™ Nimero de Documento * Nacionalidad *
Seleccione... v Seleccione... A
Lugar de Expedicion * Fecha de Expedicion *
dd/mmfyyyy

Aviso de Privacidad

Ministerio de Relaciones Exteriores, con domicilic en la Calle 10 No 5 - 51 Palacio de San Carlos, Direccidn correspondencia Carrera 5 No 9 - 03 Edificio Marco Fidel
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 a los mismos v de su proteccidn conforme ala  Politica de Tratamiento de Datos Personales.

Su informacion personal serd utilizada para proveer los tramites, servicios o solicitudes de informacion por usted solicitados y para evaluar la calidad del servicio que le
brindamos. Para los fines antes mencionados, requerimos obtener los siguientes datos personales: identificacidn, nombres y apellidos, informacion demogréfica,
informacian de nacimiento, informacion de residencia y contacto y formacion académica; considerado cormo sensible segiin la Ley 1581 de 2012 Régimen General de

TIPO DE DOCUMENTO: Tipo de Documento

Para el tramite del pasaporte colombiano, | Seleccione... ~ |

sleccone
) . . CEDULA DE CIUDADANIA

- Cédula de Ciudad - .
edula de Hiudadania CEDULA DE EXTRANJERIA COLOMBIANA

- Tarjeta de identidad - (Seleccione esta CEDULA EXTRANJERA

opcidn, si el menor se encuentra en Colombia DOCUMENTO EXTRANJERO

tiene entre 7 a 17 afios) PASAPORTE
Y ’ REGISTRO CIVIL
- Registro Civil — (Seleccione esta opcion si el TARJETADE IDENTIDAD

menor tiene de 0 a 6 afios.

Si el menor se encuentra en el exterior, no es necesario que presente la tarjeta de identidad, por lo
que debera identificarse en el exterior, con Registro Civil).
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Al seleccionar alguna de las opciones anteriormente

diligenciara el campo de NACIONALIDAD:
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descritas, automaticamente el sistema

Registro

Datos Documento

dd/mm/yyyy

Tipo de Documento ™ MNimero de Documento ™ MNacionalidad ~
CEDULA DE CIUDADANIA v COLOMBIA
Lugar de Expedicidn * Fecha de Expedicién™

*Campos Obligatorios

NUMERO DE DOCUMENTO

En esta casilla digite Unicamente en
numeros, el documento del titular del
pasaporte; cédula de ciudadania o Nuip
(NUumero unico de identificacién personal).

LUGAR DE EXPEDICION:

Digite el lugar de expediciéon de su
documento de identificacion (cédula de
ciudadania, registro civil o tarjeta de
identidad).

FECHA DE EXPEDICION:

Digite la fecha de expedicion de su
documento de identidad (cédula de
ciudadania, registro civil o tarjeta de
identidad), teniendo en cuenta el formato
establecido: dd/mm/yyyy (dia/mes/afio).

MNamero de Documento ®

Lugar de Expedicidn ™

Fecha de Expedicidn®

dd/mm/yyyy

O seleccione en el calendario, la fecha de expedicién de su documento:
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IFec}"a de Expedicion™
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Al terminar, lea el AVISO DE PRIVACIDAD vy si estd de acuerdo, indique el consentimiento del
tratamiento de datos personales para poder continuar el proceso.

CANCILLERIA sITAc Sistema Inlegral de Trémites ol Ciudadanc

Aviso de Privacidad

Ministerio de Relaciones Exteriores, con domicilio en |z Calle 10 No 5 - 51 Palacio de San Carlos, Direccién correspondencia Carrera 5 No 9 - 03 Edificio Marco Fidel
Sudrez, PBX 3814000 - Fax 3814747 www.cancilleriagovco -  contactenos@cancilleria.gov.co Bogotd D.C., Colombia, es responsable de recolectar sus datos

personales, del uso que se le dé a los mismos vy de su proteccion conforme ala  Politica de Tratamiento de Datos Personales.

Su informacidn personal serd utilizada para proveer los trémites, servicios o solicitudes de informacién por usted solicitados v para evaluar la calidad del servicio que le
brindamos. Para los fines antes mencienados, requerimos obtener los siguientes datos personales: identificacion, nombres y apellidos, informacién demografica,
informacion de nacimiento, informacion de residencia y contacto y formacion académica; considerado come sensible segin |z 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
continuacidn del trémite que lo requiera. Usted tiene derecho de acceder, rectificar v revocar el consentimiento otorgado para el envio de notificaciones por correo

electronico a través del siguiente enlace  https:/tramitesmre.cancilleria.gov.co/tramites/enlinea’registrarCiudadanc.achtml, Sus datos personales por deber legal deben
permanecer enla base de datos de trémites y servicios y no podran ser suprimidos.

Los derechos pueden ser ejercidos a través de los canales dispuestos por el ministeric en la Politica de Tratamiento de Datos Personales del Ministerio de Relaciones
Exteriores. Sus datos personales pueden ser transferidos v tratados dentro v fuera del pais segin lo establezca la ley. En ese sentido, su informacion puede ser
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 tramite o servicio.

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

ento que mis datos personales sean transferidos en los términos que sefiala el presente aviso de privacidad. =

i

Valide el contenido del reCAPTCHA y haga clic en continuar.
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Al hacer clic en el boton CONTINUAR, el sistema lo llevara a completar el registro de sus datos.

Confirme el LUGAR y FECHA DE EXPEDICION del documento de identidad seleccionado.

Nota: Si usted ya realizé anteriormente el tramite para la expedicidén de pasaporte, vaya a la seccion

Datos de Residencia y Contacto.

Diligencie sus datos personales (nombres y apellidos) como aparecen en su ultimo documento de

identidad vigente.

ESTATURA:

Ingrese su estatura en centimetros,
tal y como aparece en su cédula de
ciudadania.

Estatura

cms

Si los datos que ingresa corresponden a los de un menor de edad, ingrese la estatura del mismo en

centimetros.

SEXO:

Ingrese la informacién del sexo, de
acuerdo a lo descrito en la cédula de
ciudadania, tarjeta de identidad o
registro civil de nacimiento
dependiendo del caso.

Sexo

| Seleccione...
Seleccione...
FEMEMNING

[ MASCULING
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ESTADO CIVIL:

Estado Civil

Seleccione la opcidn de su estado civil actual.

Seleccione...

CASADOIA)
DIVORCIADO(A)
SOLTERO(A)
UNION LIBRE

VIUDOA)

IDENTIDAD ETNICA:

Si usted pertenece a alguna identidad étnica,
seleccione una de las opciones descritas.

DATOS DE NACIMIENTO:

Identidad Etnica

Seleccione...

Seleccione...
NINGUMNA

GITANO
INDIGENA
OTRO

AFRODESCENDIENTE

PALENQUERO DE SAN BASILIO
RAIZAL DEL ARCHIPIELAGO DE 5AN ANDRES

En el campo de FECHA, digite el dia, mes y afio de nacimiento tal y como aparece en la cédula de
ciudadania, tarjeta de identidad o registro civil, segun el caso.

*Estos datos son obligatorios.

Datos de Nacimiento
Fecha™ Paiz*

dd/mm/yyyy Seleccione...

Ciudad™unicipio™

A4 |bi||'gencieg.fconsu|te
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Ciudad/Municipio *
Haga clic en la lupa y busque

| BOGOTA| |B

el departamento del lugar de su nacimiento:

DATOS DE RESIDENCIA'Y CONTACTO:

Seleccione el pais y la ciudad de nacimiento tal y como aparece en la cédula de ciudadania, tarjeta
de identidad o registro civil, segln el caso, seguido de la direccidn de domicilio.

*Estos datos son obligatorios.

Datos de Residencia y Contacto

Pais ~ Ciudad/Municipio ™ Direccidn ™

Seleccione... ~ Diligencie y consulte a

Digite Unicamente en nimeros, el teléfono fijo, mdvil y/o cddigo postal (si lo tiene).

Teléfono Mawi Cadigo Postal

Si su lugar de residencia es en Colombia, no es necesario que diligencie esta informacién:

Desde cuando reside en ese pais Actividad que desempena normalmente

dd/mmfyyyy Seleccione... ~

: Tiene correo electronico v desea recibir notificaciones
delos servicios v sus tramites con la Cancilleria? ®

Si No
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. . . . Actividad que desempefia normalmente
De lo contrario, si su lugar de residencia es en el

exterior, puede diligenciar los campos anteriores | Otra v |
indicando el dia, mes y afio desde que reside en e
ese pais y seleccione de las opciones, la actividad Trabajo calificado
que desempefia en el exterior: Trabajo no calificado
Estudio
Hogar
Oficios o actividades independientes
Otra

Si usted tiene correo electrdnico y desea recibir notificaciones de los servicios y tramites que ofrece
la Cancilleria de Colombia, marque la opcién “SI” e ingrese el correo electrdnico respectivo:

:Tiene correo electronico v desea recibir notificaciones
de los servicios y sus tramites con la Cancilleria? ™

® 5 Mo

Correo Electrénico ™ Confirmacion Correo Electrdnico ™

;Estd o estara usted enotro pais en un viaje de hasta seis meses? ™

Si No

Marque Si o No, si su permanencia en otro pais serd por un tiempo mayor a seis meses.

Usted puede diligenciar los campos de INFORMACION ADICIONAL, en donde puede relacionar los
datos de un familiar o conocido que el Ministerio de Relaciones Exteriores pueda contactar en caso
de emergencia. Digite los nombres, direccidon del lugar de residencia, teléfono fijo o mavil, del
contacto, asi mismo, seleccione el pais y la ciudad en donde éste se encuentra y diligencie los
campos de correo electréonico del mismo.
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Tenga en cuenta que esta informacidn, no es obligatoria.

Informacion Adicional

En caso de emergencia contactar a:

Nombres de Contacto Direccién Teléfono
Mawil Pais Ciudad/Municipio

Seleccione... ~ Diligencie y consulte a
Correo Electrénico Confirmacién Correo Electrénico

Nivel de Estudic

En el campo de INFORMACION ACADEMICA, seleccione el | seieccione... v |
maximo NIVEL DE ESTUDIO aprobado correspondiente al Seleccione...
titular del pasaporte. gig—m?mm
TECNICO
Entre las opciones, puede escoger su nivel de estudios: TECNOLAGICO

Primaria, Bachillerato, Técnico, Tecnoldgico, Universitario, UNIVERSITARIO

R , ) ESPECIALIZACION

Especializacion, Maestria, Doctorado o Ninguno. MAESTRIA
DOCTORADO

| NINGUNOQ

Tenga en cuenta:

Si usted selecciona las opciones de Primaria o Bachillerato, en los campos de “AREA DE
CONOCIMIENTO” y “SUBAREA DE CONOCIMIENTO”, debera seleccionar la opcién de “NINGUNA”,
como se muestra a continuacién:

Formacién Académica

Nivel de Estudic ™ Area de Conocimienta * Subérea de Conocimiento ™
BACHILLERATO v | | Ninguna v | | Ninguna v |
[ Seleccione... '
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En las opciones de: Técnico, Tecnoldgico, Universitario, Especializacién, Maestria y Doctorado,
seleccione de las opciones, el drea de conocimiento que corresponda o sea afin a su carrera:

Formacion Académica
Nivel de Estudio * Area de Conocimiento ™ Subérea de Conocimiento *
UNIVERSITARIO v || seleccione.. v | | Seleccione... v
Agronomia, Veterinaria y afines
.. P Aviacidn
Informacion para actualizar sus datos o
Bellas Artes
Con el fin de marmensr sUs detos actualizades, indigue ung Ciencias dela Educacion reslizaré persicentificerlo posteriormenta.
R Ciencias de la Salud
Pregunta Ciencias Sociales y Humanas
Cocina y Culinaria
Economia, Administracion Contaduria v afines
Ingenierfa, Arguitecturay afines
Materna’:icas‘i'(:iencias naturales
Al seleccionar, area de conocimiento, indique la [ubsreade Conccimisnto
“SUBAREA DE CONOCIMIENTO” correspondiente, es .
Seleccione... 4

decir, la actividad que realiza dentro del area de
conocimiento seleccionada.

Miisica

Publicidad v afines

Artes Dramaticas y Representativas

*Estos datos son obligatorios. gri;'?ﬁ;'m'cas' Visuales y afines

Otroprograma de bellas artes

Con el fin de mantener actualizados sus datos, el sistema le permitira seleccionar una “PREGUNTA”

y debera escribir su respuesta en el campo indicado, “RESPUESTA".

Informacion para actualizar sus datos

Pregunta ™ Respuesta™

Guia de Usuario — Tramite parcialmente en linea para Pasaportes

Elaborado por: Claudia M. Forero —Julidn Villarreal

Pasaportes Calle 53

Revisado y Aprobado por: Embajadora Maria del Pilar Gomez — Coordinadora GIT Pasaportes Calle 53
Imégenes de: https://tramitesmre.cancilleria.gov.co/tramites/enlinea/registrarCiudadano.xhtml
Febrero 28 de 2018



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

13 de 17

Usted podra seleccionar alguna de las siguientes
preguntas:

- Nombre de la primera mascota Mes de matrimonio de sus padres
- Mes de matrimonio de sus padres

- Marca del primer vehiculo que tuvo
- Nombre de la clinica donde nacié Mombre de la clinica donde nacié
- Primer pais que visitd

- Empresa donde trabajé por primera vez

Marca del primer vehiculo gue tuvo

Primer pais que visitd
Empresa donde trabajé por primera vez

Ofra Pregunta
Il—“

Si escoje la opcidn “Otra Pregunta”, debera escribir una nueva pregunta y posteriormente indicar
su respuesta.

Pregunta ™ Otra Pregunta ™ Respuesta™

| btra Pregunta hd INGRESE LA PREGUNTA

Al finalizar, haga clic en el botén GUARDAR
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La pdgina le mostrard un recuadro con la informacién exitosa del registro:

CANCILLERIA  SITAC w5

Tipde rendimiento: Recuerde! Este jueves serealizarin actualizadiones al SITAC de 9:30 PM a 10:30 PM {hora colombiana) y por tanto no habré disponibilidad de |2 aplicadién. El miércoles se emvia b4
1]

&l corren de notificacitn con la descripdién delos cambios aplicados.

~Campos Obligatorios

Gracias por completar el Registro de la Cancilleria. Si desea continuar con tramites en linea, haga clic en Continuar

Actualmente el Departamento Nacional de Planeacion (DNP) se encuentra realizando una caracterizacion de colombianos en el exterior.

Sidesea diligenciar |a encuesta, siga el enlace  https:/fwww.dnp.gov.co/lists/encuesta?20colombianos#20en%20el%20exterior/allitems.aspx

Esta aplicacidn funciona mejor en Internet Explorer 8 {o superior) e Mazilla F"efo«U:-Gc:ugle C"rome@
{@2018 Ministerio de Relaciones Exteriores.

@Version 5.1.3

Al hacer clic en “TERMINAR”, la pégina lo llevara a diligenciar un nuevo formulario.

Debe continuar el tramite del pasaporte personalmente en cualquiera de las oficinas autorizadas,
puede consultar el listado de oficinas a través del siguiente link:

http://www.cancilleria.gov.co/tramites servicios/pasaportes/lugares expedicion
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Si hace clic en “CONTINUAR”, la pagina lo guiara a otros tramites en linea.

Seleccione el tramite que desea realizar

*Campos Obligatorios

Tramites en Linea

Trarmite *

‘ Seleccione... ~

ANTECEDENTES JUDICIALES

CERTIFICADO DE ANTEPASADOS EXTRANJEROS NATURALIZADOS O NO COMO COLOMBIANGS POR ADOPCION
INSCRIPCION ELECTORAL

NACIONALIDAD POR ADOPCION

RECUPERACION NACIONALIDAD

REGISTRO RETORNADOS

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

O puede consultar los requisitos para el
trdmite del pasaporte, seleccionando
“PASAPORTE” de la opcion “GRUPO DEL PASAPORTE o
TRAMITE”

Grupo del Tramite ™

Selecciones..
AUTENTICACIONES
CERTIFICACIOMNES
NACIONALIDAD

PASAPORTE
RECONOCIMIENTOS
REGISTRADURIA
VISA

Y seleccionando el tipo de pasaporte requerido

@ Para continuar con el tramite acérquese a la oficina expedidora de su preferencia. Recuerde verificar los requisitos

Tramite™

| ORDINARIO Y
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Haga clic en “VER REQUISITOS” y consulte los requisitos para el tramite del pasaporte de Mayores
o Menores de Edad:

nicio | Tramites y Servicios | Fasaportes | Requisitos

Apostilla v legalizacion en

linea )y CUIDADOS Y RECOMENDACIONES N _fe——
Pasaportes DE USO DEL PASAPORTE ELECTRONICO im"b
Requisitos

Lugares de Expedicion

Costos y Madios de '] NO A LAS GRAPAS: NO LO GUARDE EN EL
Pago Evite colocar grapas o ganchos BOLSILLO TRASERO:
Libreta de Tripulante en la cardtula postmord:l.d. Ser'eoormend:l no T Crlj
Terrestre paln il il L) el pasaporte en el bolsi
|rnp|:||:h:|r.! |:|'||p o la antena. El punhl:’rl para evitar que se
Visa chip es diminufo, la anfena fiene doble y se pueda romper la
Nacionalidad forma rectangular y cubre gran antena del chip.

parte de la cardtula posterior.

Cooperacion Judicial

Otros Trémites en el

Hoyores de
conTAcTENoS
@ VIDEO LLAMADA
CANCILLERIA COLOMBIA

Requisitos Mayores de Edad

u Hom =y 5 =g - o pie P e .
» Diligenciar la solicitud por medio electrénico para agilizar el framite en la oficina expedidora.

» Dirigirze a una de |as oficinas de pasaportes personalmente para presentar los documentos, la
a Ca || toma de |a fotografia v el registro de huellas v firma. No es necesario llevar fotos.

« Presentar original de la c&dula de ciudadania en formato valido (amarilla con hologramas).

« Cuando el solicitante no tenga cédula de ciudadania en formato valido, podré presentar los

; REGISTRO UNICO siguientes documentos, de acuerdo a su caso:
@ DE RETORMADOS

Contrasefia por primera vez expedida por la Registraduria Nacional del Estado Civil, la cual

debe tener folo y huella, copia simple del registro civil de nacimiento expedido por el Notario,
] ‘E H CENTRO (QE Regisfrador o Cansul.
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