
Sistema Integral de Trámites al Ciudadano – SITAC 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

Guía de Usuario: 
Trámite Nacionalidad por Adopción en Línea 

 

Fecha última actualización 
26/02/2020 

 

 

 

 

 

 



Sistema Integral de Trámites al Ciudadano – SITAC 
 

 

 

 

Contenido 
1. Procedimiento General ............................................................................................................................................................................................................................................. 3 

1.1 Registrar Solicitud de Nacionalidad por Adopción ........................................................................................................................................................................................... 6 

1.2 Formalizar Solicitud de Nacionalidad ............................................................................................................................................................................................................. 14 

1.3 Liquidación del Trámite .................................................................................................................................................................................................................................. 22 

 



Sistema Integral de Trámites al Ciudadano – SITAC 
 

Página 3 de 27 
 

1. Procedimiento General 

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

Nota: Si su computador tiene instalada una versión de Internet Explorer inferior a 10, la interfaz tendrá una apariencia diferente a la que se describe en las imágenes de esta 

guía, pero los componentes y funcionalidad serán los mismos. 

Acciones del usuario Resultados del sistema 

1. Al ingresar a la dirección web 
mencionada anteriormente se 
presenta el formulario donde 
selecciona el trámite a realizar. 
 
En el encabezado del formulario se 
encuentra mensaje informativo con 
instrucciones para diligenciar el 
formulario. 
 
Check de He Leído, para confirmar 
que comprende las instrucciones 
dadas. 
 

 

 
 

 

 

 

 

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


Sistema Integral de Trámites al Ciudadano – SITAC 
 

Página 4 de 27 
 

2. A continuación, se muestran los 
campos para iniciar a diligenciar el 
formulario 
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3. Al final del formulario, se presenta el 
aviso de privacidad y el 
consentimiento. 
 

4. Diligencie la información solicitada 
incluyendo No soy robot y haga clic 
en Continuar. 
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1.1 Registrar Solicitud de Nacionalidad por Adopción 

Este trámite permite al solicitante registrar una solicitud de nacionalidad colombiana por adopción que sea extensiva o no a menores de edad. 

Acciones del usuario Resultados del sistema 

1. Seleccione la opción Nacionalidad 
por Adopción. 

 
Diligencie la información solicitada 
para iniciar con el formulario. 
 
Nota: Solo en caso de que tenga una 
solicitud en curso, diligencie el 
número de solicitud para retomarla. 

 
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 opción 
Continuar. 
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2. El formulario que se despliega se 
divide en varias secciones: 

 Datos del Solicitante. 

 Datos de Residencia y Contacto 
del Solicitante en Colombia. 

 Datos del Menor. 
 

Datos del Solicitante: 
En esta sección diligencie sus 
nombres y apellidos según como se 
registren en su pasaporte. 
 
Al diligenciar el campo Número Visa 
Residente, la aplicación valida si es 
una visa de residente o traspaso de 
visa residente, también valida su 
vigencia y que los datos de nombre 
completo, nacionalidad y fecha de 
nacimiento del solicitante concuerden 
completamente con los datos 
consignados en la visa. Si no cumple 
con estas validaciones, no podrá 
continuar con el registro de la 
solicitud de nacionalidad colombiana 
por adopción. 
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3. Datos de Residencia y Contacto 
del Solicitante en Colombia: 
Diligencie toda la información 
solicitada en esta sección, el correo 
electrónico es de gran importancia 
para recibir notificaciones 
relacionadas con el trámite. 
 
Datos del Menor: 
En esta sección puede agregar 
menores de edad a la solicitud, de ser 
necesario, para esto haga clic sobre 
el botón Agregar Menor. 
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4. Si la solicitud de nacionalidad por 
adopción es extensiva a menores de 
edad, diligencie el panel que se 
despliega con la información 
correspondiente al menor de edad y 
luego haga clic sobre el botón 
Agregar.  
 

 
 
Tenga en cuenta que cuando agrega 
menores se creará un registro para 
cada uno, pero todos los integrantes 
de la solicitud quedarán con un (1) 
solo número. 
 
Si el proceso de adicionar al menor 
es exitoso se muestra mensaje de 
confirmación. 
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5. Al retornar al formulario principal de 
generación de la solicitud se visualiza 
un registro con la información general 
del menor agregado. 
 

Nota: Seleccione el botón  para 
borrar el registro del menor de edad. 

 
Para agregar otro menor de edad a la 
solicitud, haga clic sobre el botón 
Agregar Menor y repita  el proceso 
ya explicado. 
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6. Si se ha agregado al menos un 
menor de edad, se visualiza en el 
formulario principal la sección Otros 
Datos de Patria Potestad. 

 
Si la patria potestad del menor la 
tiene la madre o el padre, los datos 
son tomados de la sección Datos 
Solicitante. 
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7. Si la patria potestad del menor la 
tienen ambos padres, se presentan 
campos adicionales para ingresar la 
información del otro padre. 

 
Nota: En la imagen se presenta 
destacada el área de los campos 
adicionales para información del otro 
padre. 
 
Adjunte a la solicitud un documento 
soporte en formato PDF sobre la 
patria potestad del menor de edad. 
Para esto haga clic en la opción 
Cargar Soporte. 
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8. Complete la información solicitada en 
el formulario, como mínimo los 
campos obligatorios (con *), y haga 
clic en la opción Guardar. 
 
Cuando guarda la solicitud y la 
transacción es exitosa se presenta 
mensaje de confirmación. 
 
El siguiente paso es la formalización 
de la solicitud. 

 
 

 

9. Al correo del solicitante se envía 
notificación del registro de la solicitud. 
 
Como el trámite tiene costo, el correo 
de notificación incluye una nota 
donde se le informa el paso a seguir. 
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1.2 Formalizar Solicitud de Nacionalidad 

Si el proceso de registro de solicitud es exitoso se muestra el mensaje de confirmación y a continuación se realiza la formalización de la solicitud. 

Acciones del usuario Resultados del sistema 

1. Para la formalización debe tener una 
fotografía en formato JPG y cada uno 
de los documentos solicitados en 
formato PDF, con el fin de realizar la 
carga de esta información.  

 
Como mínimo debe cargar los 
documentos marcados en la columna 
Obligatorio con SI. 
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2. Si la solicitud es de nacionalidad por 
adopción extensiva, se muestra la 
lista Grupo de Solicitud. Haga clic 

en el botón  de cada uno de los 
integrantes para formalizar la solicitud 
correspondiente. 
 

 

3. En la sección Datos de la Solicitud 
se muestran los datos principales del 
solicitante, deshabilitados para 
edición. 
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4. Seleccionar Foto  
Para adjuntar la foto del solicitante 
haga clic en el botón Seleccionar 
Foto y elija el archivo a cargar.  
 
Las dimensiones deben ser 4x5 

 

5. Tenga en cuenta que una foto 
adecuada para el trámite muestra a 
la persona en toda la extensión 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 según lo 
explicado, de lo contrario edítela 
antes de adjuntarla. 
 

 

 

Foto que no cumple con las condiciones para el trámite Foto que cumple con las condiciones para el trámite 
 

6. Si la foto se adjunta 
satisfactoriamente, se muestra la 
imagen al lado del campo.  
 

 

 
 

Foto que se adjunta satisfactoriamente pero no cumple con las condiciones para el trámite 
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Foto que se adjunta satisfactoriamente y cumple con las condiciones para el trámite 

7. Para cargar los documentos 
solicitados por el trámite, en cada 
uno de ellos haga clic en Adjuntar 
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8. En el panel que se despliega al 
seleccionar la opción, haga clic en el 
botón Seleccionar Archivo. 

 

9. Ubique el documento a adjuntar y 
seleccione el botón Abrir. 
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10. Si el proceso es exitoso se muestra 
mensaje de confirmación con el 
nombre del documento cargado. 

 
Luego haga clic en el botón Aceptar. 

 

11. Si el archivo adjunto está en otro 
formato diferente a PDF se muestra 
mensaje de error y debe ingresar 
nuevamente a la opción Seleccionar 
Archivo para tomar el documento 
correcto. 
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12. Al frente de cada documento que se 
adjunta se muestra el signo de 

verificación  y se habilitan los 

botones  y , para visualizar 
y eliminar el documento adjunto 
respectivamente. 

 

 

13. Al hacer clic en el botón 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 
confirmación. 

 

  



Sistema Integral de Trámites al Ciudadano – SITAC 
 

Página 21 de 27 
 

14. Si la solicitud es de nacionalidad por 
adopción extensiva y no se ha 
terminado de hacer la formalización 
de todos los integrantes, se muestra 
mensaje de confirmación de la 
formalización de un integrante, luego 
continúe con la formalización de los 
demás. 

 
 

 

15. Para actualizar información de la 
solicitud o terminar de adjuntar los 
documentos en otro instante de 
tiempo:   

 Ingrese a la dirección 
mencionada inicialmente. 

 Seleccione el trámite, diligencie 
los datos personales y el número 
de solicitud.  

 Haga clic en No soy un robot. 

 Haga clic el botón Continuar. 
 

Estos pasos le permiten retomar la 
solicitud que se ha registrado. 
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1.3 Liquidación del Trámite 

Si el proceso de formalización es exitoso se despliega formulario para continuar con el trámite, el cual permite seleccionar la oficina ante la que se gestionará el trámite y la forma 

que se empleará para realizar el pago. 

Acciones del usuario Resultados del sistema 

1. En la sección Información para 
Continuar el Trámite se muestran 
dos campos a diligenciar: 
 Solicitud Ante. 

 Pago en. 

 
En Solicitud Ante seleccione la 
oficina ante la que gestionará la 
solicitud dependiendo de donde se 
encuentre ubicado. 
 
En Pago en seleccione entre las 
opciones que se presentan la forma 
que empleará para realizar el pago 
de la solicitud. 
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2. Pago Sucursal Banco en 
Colombia 
Seleccione la opción Sucursal 
Banco en Colombia o Cajero 
Servibanca y haga clic en el botón 
Continuar. 
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3. El sistema le muestra la liquidación 
del trámite y un mensaje con 
algunas indicaciones que debe 
seguir.  
 
Nota: Las solicitudes de los 
menores a los cuales se les hace 
extensiva la nacionalidad por 
adopción, son exentas de costo. 
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4. La liquidación para el recaudo se 
realiza al generar una referencia 
única de pago. Con esta referencia 
puede realizar el pago del trámite 
sin necesidad de imprimir un recibo.  

 

5. Pago en Línea 
Seleccione la opción Pago en 
Línea (a través de PSE) y haga 
clic en el botón Continuar. 
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6. Diligencie la información solicitada 
y haga clic en el botón Pago PSE. 

 
Esta opción también la encuentra 
por la siguiente URL: Clic aquí 
 
 

 

7. El sistema le muestra la liquidación 
del trámite en pesos colombianos.  

 
Seleccione el banco mediante el 
cual va a realizar el pago. 
 
Luego Haga clic en la opción 
Pagar. 

 

https://tramites.cancilleria.gov.co/Ciudadano/PSE/inicioPagoPSE.aspx
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8. Diligencie la información solicitada 
y siga las instrucciones específicas 
para el banco seleccionado. 

 

 


