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I. Tramite automatico de Apostilla o Legalizacion

1.

de Registros civiles expedidos en notarias

Los Registros Civiles para que tengan efectos legales en el exterior
deben aportarse debidamente apostillados.

. Dirijase a la notaria donde se encuentra el registro civil original y

solicite una copia auténtica del mismo indicando que requiere el
documento con fines de apostilla o legalizacidn.

La notaria por su parte emite una fiel copia del Registro Civil tomada
del original que reposa en los archivos del notario debidamente
firmada por el notario, este documento no se entrega al usuario.
Este Registro Civil es escaneado directamente por la Notaria y
remitido es la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR, via
metadatos, con firma digital del Notario, la cual es verificable en
linea. La SNR entidad reguladora de las notarias asignara un codigo
de 21 digitos a cada registro digitalizado por la notaria.

La Superintendencia de Notariado y Registro remite via correo
electrdnico al solicitante el cédigo de 21 digitos con los metadatos
del Registro Original digitalizado por la Notaria, donde anota
que el documento base original del registro civil ha sido
firmado digitalmente y que tanto el documento original con
vocacion de apostilla como la firma digital del notario
pueden ser consultadas en linea con el codigo de 21 digitos
asignado al documento en:
https://servicios.supernotariado.gov.co/radicado apostilla.html
donde podra ser consultado y/o descargado.

. Si hay algun error en los datos del documento base, debe

contactar a la notaria, ya que es la entidad responsable de los
datos contenidos en el documento.
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Cancilleria

6. Posteriormente el proceso de apostilla se culmina
accediendo a sitio web de la Cancilleria para iniciar el tramite
de apostilla o legalizacion ante la Cancilleria, este proceso se
adelanta en linea via metadados, con el cédigo de 21 digitos
asignado por la Superintendencia de Notariado y Registro
para el documento remitido directamente por la Notaria:

(@]

Cancilll.en'a

Crear solicitud - i Mok

Ingrese al sitio web
https://tramites.cancilleria.gov.co/apostillalegalizacion/solicit
ud/inicio.aspx
Seleccione la opcién: “"Documentos electronicos con firma
digital - Documentos firmados en Notarias
colombianas”.

Apostilla / Legalizacion

Por esta opcion Unicamente puede Apostillar o Legalizar los siguientes documentos electronicos:
» Documentos autorizados directamente por las Notarias.
» Documentos privados con reconocimiento de firma y contenido.

* Documentos permitidos con autenticacion de copia. Por favor revisar el listado en Requisitos - seccion “Autenticacion de copiao ala

vista” https:/www.cancilleria.gov.co/tramites_servicios/apostilla_legalizacion_en_linea/requisitos

Para mas informacion scbre el listado y procedimiento de los documentos notariales, consulte en Requisitos - seccién “Documentos
expedidos o firmados en Notarias colombianas”
https:/www.cancilleria.gov.co/tramites_servicios/apostilla_legalizacion_en_linea/requisitos. Nota: Antes de realizar la solicitud de
Apostilla o de Legalizacién en linea, consulte y descargue su documento firmado digitalmente por la Notaria en la pagina de la
Superintendencia de Notariado y Registro en el siguiente enlace: https://servicios.supernotariado.gov.co/radicado_apostilla.html para
verificar que el documento se encuentre correcto en el sistema y que contenga firma digital del notario titular o encargado que lo firmé

Tipo de documento Documento o Entidad

Documentos electronicos con firma digital Documentos firmados en Notarias colombianas

7. Complete los datos:

(@]

O

O

Ingrese el correo electronico.

Elija el pais de destino del documento.

Ingrese el cédigo de verificacion 21 caracteres que la
notaria le envid al correo electrénico registrado durante el
tramite.
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Crear Solicitud - SuperNotariado

{55
-

Datos Personales Datos documento

Datos documento
Pais destino documento *

SELECCIONE...

Codigo de verificacion™

£ X =
h ogment g
e

Apostilla / Legalizacion

3 =

Validar doecumento Forma de pago

Tramite *

g ®

ampos obligaterios

5

Datos pago

o Conserve el nimero de solicitud que empieza con 52

8. Finalice el tramite: Recuerde verificar que los datos estén
correctos, en el paso 3 del tramite, antes de pagar. Si hay algun
error, contacte a la Notaria, ya que es la responsable de los datos
contenidos en el documento. Una vez validado el contenido del

documento realice el pago en la pagina de la Cancilleria,
obtendra la apostilla o legalizacion de forma inmediata.
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II. Tramite automatico de Apostilla o Legalizacion
de registros civiles expedidos por Registradurias

Si necesita apostillar o legalizar registros civiles de nacimiento,
matrimonio o defuncidn expedidos por en Registradurias distritales,
municipales, especiales, alcaldias, auxiliares, corregimientos o
inspecciones de policia, siga estas indicaciones:

1. Solicite copia auténtica del Registro Civil. Esta copia del registro
civil firmado por el registrador debe visualizar el nombre y el cargo de este
funcionario y el adhesivo de recaudo

2. Diligencie el formulario en el sitio web de la Registraduria
Nacional de Estado Civil: Ingrese al enlace
https://apostilla.registraduria.gov.co/index y llene el formulario
para la certificacién de firma con fines de apostilla o legalizacion de
su registro civil.

o Aseglrese de escanear o digitalizar la copia auténtica del
registro civil por ambas caras en formato PDF (méximo 2 MB). Este
documento no debe tener una fecha mayor a 90 dias y sdlo
sirve para un tramite.

O

o Tenga presente el correo electronico registrado ante esta
entidad pues serd necesario en al tramite ante Cancilleria
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3.

Solicitud Apostilla

REGISTRO DE DATOS PARA LA SOLICITUD DE APOSTILLA DE REGISTROS

CIVILES

Informacion Solicitud

ZNOMERE DEL TITULAR DEL REGISTRO' O ZTIFO DE REGISTRD " @

( ) (?egislr-: Civil de Macimiento )
mSERAL O EESTICKERL/ADHESIVD ©
Registraduria/inspeccion de Policia/Corregimiento donde se expidid

ADEPARTAMENTD * @ AMUNICIPID " @

<BCEOT~1 DL ) <BCGOTA o.C )
Informacién de contacto

ECORREQ ELECTRONICD' O WCONFIRMAR CORRED ELECTRONICO

ZrELEFoNe” ©

Archivo Adjunto@

Enviar Solicitud

Un tramite por cada documento: Si necesita apostillar mas de
una copia de un registro civil, complete el formulario por cada
documento, cumpliendo los mismos requisitos.

Horario de atencidn: La Registraduria Nacional del Estado Civil
atiende solicitudes certificacion de registros civiles con fines de
apostilla o legalizacién de lunes a viernes, en dias habiles, de 8:00

a. m. a5:00 p. m. (hora colombiana). El tiempo de respuesta de

esa entidad, es de hasta 15 dias habiles después de recibir
la solicitud.

. Entrega del documento avalado o certificado: La Registraduria

enviara al correo electrénico registrado en el formulario un cédigo
de solicitud para continuar con el tramite de apostilla o legalizacidon
en el sitio web de Cancilleria.
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6. Realice el tramite de apostilla o legalizacion en la Cancilleria:

o Ingrese al sitio web

https://tramites.cancilleria.gov.co/apostillalegalizacion/solicit

ud/inicio.aspx

‘4. 5
Cancilleria

Crear solicitud -

Apostilla / Legalizacion

Por esta opcién anicamente puede Apostillar o Legalizar los siguientes documentos:
+ Registros Civiles expedidos por Registraduria Nacional, Certificado de Inscripcién y demas certificaciones expedidas por la Direccién

Nacional de Registro Civil tramitados a través del formulario en linea de la Registraduria https:/apostilla.registraduria.gov.co/index

® {indicando el cédigo de solicitud y correo electronico).

+ Documentos expedidos por el Grupo de Informacion Ciudadana de la Registraduria Nacional (cargar el documenta).

« Certificado de Nacionalidad expedide en el Exterior, indicando el cédige de verificacion y la fecha que encuentra en la parte inferior

del documento.

Tipo de documento

Documentos electronicos con firma digital

Documento o Entidad

Registraduria Nacional del Estado Civil

o Seleccione la opcién:
firma digital — Registraduria Nacional del Estado Civil".
o Registre un correo electrénico y elija el pais destino del

documento.

o Seleccione la opcion

Registraduria Naciona

III
.

“Documentos Electronicos con

“Registros Civiles expedidos por

o Ingrese el codigo de solicitud enviado por la Registraduria

y el correo electrdénico registrado ante esa entidad.
o Conserve el nimero de solicitud que empieza con 52
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Cancilleria Apostilla / Legalizacién

Crear Solicitud - pocumentos Registraduria Nacional del Estado Civil

@ o : : :

Datos Personales Datos documento Validar documento Forma de pago Datos pago

Datos documento
Pais destino documento * Tramite *

ESTADOS UNIDOS (APOSTILLA) @ APOSTILLA

@ Los documentos que requieren ser presentados al pais ESTADOS UNIDOS (APOSTILLA) se APOSTILLA

El documento que desea tramitar es:

Registros Civiles expedidos por Registraduria Nacional, Certificado de Inscripcién y demas certificaciones expedidas por la Direccion Nacional de
Registro Civil tramitados a través del formularic en linea de la registraduria https://apostill gi duria.gov.co/index. (indicando el cédigo de

solicitud y correo electrénico).

O Documentos expedides por el Grupo de Informacion Ciudadana de la Registradurfa Nacional (cargar el documenta).

e}

Certificado de Nacionalidad expedido en el Exterior, indicando el cédigo de verificacién y la fecha que encuentra en la parte inferior del documento.

® Diligenciar el cédigo de solicitud y el correo electrénico al cual se le notificé el cdigo. Ejemplo cédigo de solicitud "B24XXXXXXXX"

Cadigo de solicitud*

Correo electrénico *

7. Expedicion inmediata: Recuerde verificar que los datos estén
correctos, en el paso 3 del tramite, antes de pagar. Si hay algun
error, contacte a la Registraduria Nacional, ya que es la entidad
responsable de los datos contenidos en el documento. Una vez
validado el contenido del documento realice el pago en la pagina de

la Cancilleria, obtendra la apostilla o legalizacion de forma
inmediata.
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III. Tramite automatico de Apostilla o Legalizacion
de registros civiles expedidos por los
consulados:

1. Registros civiles expedidos a partir del 21 de noviembre
de 2016:

« Tramite automatico:

o Ingresa al sitio web
https://tramites.cancilleria.gov.co/apostillalegalizacion/solicit
ud/inicio.aspx

o Selecciona la opcién: “Documentos electronicos con
firma digital - Documentos firmados por Coénsul
Colombiano o Ministerio de Relaciones Exteriores”.

§ “u ]

Carehlaia Apostilla / Legalizacion

Crear solicitud -

Por esta opcion unicamente puede Apostillar o Legalizar los siguientes documentos:

Documentos firmados a partir del 01 de julio de 2016:
« Acta renuncia nacionalidad.
« Certificacion (Certificacidn, Cert. existencia legal de sociedades, cert. fé de vida).
« Certificado de Nacionalidad.
« Copla de registro civil
@ + Permiso salida menor{Autenticaciones de firma, Reconocimiento de firma).
+ Visa.

Documentos firmados a partir del 12 de mayo de 2017:
« Autenticacion de copia de documento
* Reconocimiento de firma (Ejemplo: Poder, contracto)

Para documentos firmados per Cénsul Colombiano o per la Cancillerfa, diferentes a los enunciados o firmados antes de las fechas
mencionadas, debe seleccionar la opcion Documentos digitalizadoes.

Tipo de documento Documento o Entidad
Documentos electronicos con firma digital Documentos firmados por cénsul colombiane o Ministerio de Relacio..

o Digita el codigo de verificacion que se encuentra en el
registro civil y la fecha de expedicion.
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Candilleria Apostilla / Legalizacion

Crear Solicitud - bocumento firmado por cénsul o Ministerio de Relaciones Exteriores

a
@ -] :

Datos Personales Datos documento Validar documento Forma de pago Datos pago

Datos documento

Pais destino documento * Tramite *

EsPAfiA ® APOSTILLA

@ Los documentos que requieren ser presentados al pais ESPANA se APOSTILLA

o No necesita adjuntar ningiin documento.

o Recuerde verificar que los datos estén correctos, en el
paso 3 del tramite, antes de pagar. Una vez validado el
contenido del documento realice el pago en la pagina de la
Cancilleria, obtendra la apostilla o legalizacion de forma
inmediata. Si hay algun error, contacte a este Ministerio a
través de contactenos@cancilleria.gov.co

o Conserve el nimero de solicitud que empieza con 52

o Una vez validado el contenido del documento realice el pago
en la pagina de la Cancilleria, obtendra la apostilla o
legalizacion de forma inmediata.

I1. Registros civiles expedidos antes del 21 de nhoviembre de 2016:

o Paso 1: Escanee o digitalice en formato PDF el Registro Civil que
necesita apostillar o legalizar asegurandose que esté completo y sea
legible por ambas caras. (No debe superar 11 MG).

o Paso 2: Ingrese al sitio web
https://tramites.cancilleria.gov.co/apostillalegalizacion/solicitud/ini

Cio.aspx
o Selecciones la opcion “Documentos digitalizados - Otros
documentos”
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Cancilleria Apostilla / Legalizacion

Crear solicitud -

Por esta opcién apostille o legalice los documentos que no se encuentran en el listado de “Documentos electrdnicos con firma digital”
Antes de realizar su solicitud, si el documento esta firmado a mano alzada, tenga en cuenta lo siguiente:
= El documento para solicitar la expedicién de Apostilla o Legalizacion debe estar firmado por el funcionario publico de acuerdo con
@ los requisitos (haga clic aqui). La firma debe estar acompafiada del nombre, cargo, Entidad y fecha.
» El funcionario publico que firmo su documento debe estar registrado en el Ministerio de Relaciones Exteriores.
= Al escanear o digitalizar el documento, verifiqgue que en el archivo PDF que va a enviar, se encuentre toda la informacion clara, legible

y completa.
Tipo de documento Documento o Entidad
Documentos digitalizados Otros decumentos

Paso 3: Complete los datos:
o Ingrese el correo electrénico.
o Elija el pais de destino del documento
o Cargue el registro civil escaneado
o Conserve el nimero de solicitud que empieza con 52

Paso 4. Revise en su correo electronico o en el sitio web, en la
opcién “Consulte su tramite”:
https://tramites.cancilleria.gov.co/apostillalegalizacion/consulta/tr
amite.aspx, el resultado del estudio de su documento

Verifique que los datos estén correctos, si su documento fue
aprobado. El tiempo de respuesta de un tramite de apostilla o de
legalizacion en estudio, dependera del numero de solicitudes en
espera, sin superar el término maximo de tres (3) dias habiles.

Paso 5: Una vez validados los datos del documento realice el pago

en la pagina de la Cancilleria, obtendra la apostilla o legalizacion
de forma inmediata.
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Si el registro civil expedido antes del 21 de octubre de 2016 fue
rechazado, cuenta con las siguientes opciones para realizar su
tramite.

Opcion 1: Solicite una copia auténtica en el consulado donde
realizd la inscripcion del registro y realice el tramite de apostilla o
legalizacion bajo la opcién: “Documentos electronicos -
Documentos firmados por Consul Colombiano o Ministerio de
Relaciones Exteriores”. (Ver Registros civiles expedidos a

partir del 21 de noviembre de 2016)

Opcion 2: Comuniquese con una Oficina de Registro Civil especial,
auxiliar o municipal mas cercana para solicitar una copia auténtica
de su registro civil. Realice los pasos descritos en Tramite
automatico de Apostilla o Legalizacion de registros civiles
expedidos por Registradurias
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