INSTRUCTIVO DE LA
PLATAFORMA HERICHA
PASAPORTES

El sitio web al cual ingreso para acceder a la
cita de pasaportes es:

pasaportescaqueta.gov.co




*Al descender en la pagina, encuentro los pasos asociados
al tramite:

1. EI primer paso es el REGISTRO EN LA
CANCILLERIA, en él encontrara un link que abre una
ventana nueva con el formulario de registro, Datos
personales, realizando este paso puede agilizar los
tiempos de atencion en la oficina al momento de la
formalizacion.

Imagen de presentacion:

o Registro en cancilleria

Imagen de presentacion:
SITAC 72w

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

Revise |la guia para el diligenciamiento del formulario de registro de ciudadano en lineaen estelink

Registro

*Campos Obligatorios

Datos Documento

Tipo de Documento ™ Namero de Documento Macionalidad *
Seleccione Tipo de Documento ~ Seleccione Nacionalidad ~
Lugar de Expedicidn Fecha de Expedicion del Documento de Identidad™ Fecha de Nacimiento™
Dia Mes Afo Dia Mes Afio

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 v correcta prestacion de servicios,
requieren obtener entre otros, los siguientes datos personales: identificacion, nombres v apellidos, informacién demografica, informacién de nacimiento, informacion de
residencia, datos de contacto y formacion 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 que usted requiera, dar respuesta a peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias vy felicitaciones; ubicarlo a usted, ubicar a su familia o amigos en caso desastres naturales o emergencias, para promover la participacion
ciudadana y 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
Ministerio v su Fondo Rotatorio.

Uletmd mnidneion ol hdfnictocin do Dalacioner Dadaeloears ce o cos Conde Detntacio ol tentaeminmba deo lo fofovemncifn morcnnnl aiin comicten sl cn cemesifon maes aiin co




1.1 cuando se haga el registro y lleguen al final del proceso de la

CANCILLERIA, se visualizara el siguiente mensaje: "Gracias por
completar el Registro de la Cancilleria. Si desea continuar con
tramites en linea, haga clic en Continuar.”. A continuacion, debe dar
clic en el boton TERMINAR para que su registro sea Finalizado.

Imagen de presentacion:

“Campaos Obligatorios

&racias por completar el Registro de la Cancilleria. 5i desea continuar con tramites en linea, haga clic en Continuar

Esta aplicacién funciona mejor en Internet Explorer 8 {o superior) e Meogzilla Firef-:xu-:l Google C"\FC-'HE@
@2022 Ministerio de Relaciones Exteriores.
@Version 6.1.1

2. El segundo paso es la SOLICITUD DE LA CITA, en este

punto se debe tener en cuenta las indicaciones
mencionadas para el agendamiento de la cita y dar clic
en Solicitar Cita.

Imagen de presentacion:

e Solicitar cita A




2. Imagen de presentacion:

e Solicitar cita

Solicitud de cita

Realice el agendamiento de su cita de manera gratuita y sin intermediarios, ingresando al enlace SOLICITAR CITA que se ha
dispuesto desde la oficina de pasaportes de la Gobernacion de Caqueta, adiclonalmente tenga en cuenta lo sigulente:

Tenga en cuenta:

« Le recomendamos que confirme que cuenta con todos los documentos necesarios, en buen astado y perfectamente
tegibles. para que su atencion durante la cita sea exitosa. Ver Reguisitos

+ Si el solicitante pilerde la cita debera reprogramaria

| usuario debe disponer del tiempo suficiente para este tramite, previendo situaciones imprevistas que puedan

arse durante la formalizacion de su pasaporte

E
present

2.1 Se abrira la siguiente ventana solicitando
informacion basica y de contacto del ciudadano para
continuar con el proceso de agendamiento.

Imagen de presentacion:

Solicitar cita

1. Ingresar informacién 2. Seleccionar fecha y hora 3. Finalizar

Tramite:

Seleccionar ~
Punto de atencién: *

Seleccicnar... ~
Tipo de identificacion: *

Seleccicnar... -
Mumero de identificacion: *

Fecha de expedicion documento: *

o

dd/mmy/aaaa

Direccion: *

mumers del teléfono o movil: *




2.1

Mo soy un robot

Advertencia: La informacion relacionada en el formulario sera
utilizada para el manejo y gestion de bases de datos de acuerdo a
las politicas v procedimientos para la proteccion de datos
personales

Ll aceptar

2.2 Seguidamente sera dirigido al CALENDARIO

DISPONIBLE PARA AGENDAR SU CITA, tenga en
cuenta la Fecha, Jornada (Manana o Tarde) y la Hora

a seleccionar para solicitar su cita.

Imagen de presentacion:

2 In“msa' in,Drm“lbn SR N e

Mora cita - (Citas disponibles)

Septiembre 2022



2.3 Por ultimo, se mostrara un resumen de la solicitud

de su cita, para concluir damos clic en el boton
FINALIZAR.

2. Seleccionar fecha y hora 3. Finalizar

Nombre(s) del solicitante: CRISTIAN DAVID

Apellido(s) del solicitante: ERAZO MENDEZ
Tipo de identificacién: Cédula de ciudadania
Numero de identificacion: st amgi
Direccién: cra 2E#20-28

Barrio: ABBAS TURBAY

del teléf 0 Movil: ST

Correo electronico: Tt

-
Tramite: Cita expedicion de pasaporte
Punto de atencién: Gobernacion de Caqueta - Calle 15 Carrera 13 esquina

Fecha y hora de la cita: 20-09-2022 07:30:00

R 1

2.4 Una vez finalizado el proceso se descargara un

documento en formato PDF con la informacion detallada de
su cita, también sera notificado en su correo electrénico
suministrado.

¥ NG UEWA

b SOMOS TODOS
GOBERNACION DF

CAQUETA

Gestion de citas

Confirmacion de la cita

Nombre(s) del solicitante: RODRIGO
Apellido(s) del solicitante: FAJARDO ALVAREZ
Tipo de identificacion: Cédula de ciudadania
Namero de identificacion: AR89

Numero del teléfono o movil:

Correo electrénico: rodrigofajardo699@gmail.com
Fecha y hora de la cita: 23/09/2022 02:40

Tener en cuenta que al aceptar esta cita solo se podra generar el tramite para una sola persona.

IRV ORI %




3 continde con el paso 3 para continuar con la

formalizacion de su cita agendada en la oficina de
pasaportes de la Gobernacion del Caqueta.

Imagen de presentacion:

‘ eAsisitir a la cita, primer y segundo pago h \

Formalizacion de la cita:

El dia que tiene agenda la cita, el solicitante debera dirigirse
a la Gobernacion de Caqueta ubicada en la Calle 15 Carrera
13 Esquina piso 2, oficina de Pasaportes, a las 7:00 AM para
solicitar los recibos de pago, teniendo en cuenta los

siguientes requisitos previos para ser atendido:

1. En la oficina de pasaporte se realizara la respectiva LIQUIDACION PARA
EL PRIMER PAGO EN EL BANCO.

2. Posteriormente regresa a la oficina de PASAPORTE a la hora que tenga
agendada la cita para ser atendido y expedir el segundo pago.

3. Segun el orden de turno que corresponda, se procedera a la atencion de
las citas asignadas y se dispondra de un lapso de 10 minutos por
solicitante para completar la formalizacion de su cita. En el horario de
7:30 a.m. a 11:00 a.m. y de 2:00 p.m a 5:00 p.m de lunes a jueves y
viernes en el horario de 7:30 a.m. a 11:00 a.m. y de 2:00 p.m a 4:00 p.m




4 Por ultimo SU PASAPORTE estara disponible en 8 dias

calendario, después de realizado el segundo pago, en la oficina de
Pasaportes de la Gobernacion del Caqueta. Recuerde presentar su
documento original.

Imagen de presentacion:

| o Entrega de Pasaporte ~ \

NOTA: SU PASAPORTE NO sera entregado a ninguna otra persona
toda vez que se debe realizar mediante huella dactilar; para los
menores de edad se entregara al padre que haya realizado la
formalizacion con él.

HORARIO DE ENTREGA: Lunes a Jueves de 10:00am a 12:00pm y
4:00pm a 5:00pm y viernes de 10:00am a 12:00pm y 3:00pm a
4:00pm




