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1 Procedimiento General 

Desde cualquier navegador de internet, ingrese a la dirección: https://tramitesmre.cancilleria.gov.co/tramites/enlinea/solicitarRetornado.xhtml 
 
Si su computador tiene instalada una versión de Internet Explorer inferior a la 10, la interfaz tendrá una apariencia diferente a cómo se describe en las imágenes de esta guía, pero 

los componentes y funcionalidad serán los mismos. 

 

1.1 Diligenciar Solicitud 

Acciones del usuario Resultados del sistema 

1. Se presentan los formularios para hacer 
la búsqueda. 

 

 
 

https://tramitesmre.cancilleria.gov.co/tramites/enlinea/solicitarRetornado.xhtml
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2. Diligencie la información solicitada. 
 

Al seleccionar No soy un robot - 
Captcha, se le podría desplegar una 
pantalla con imágenes. 
 

 
 

3. Seleccione lo indicado y haga clic en 
Verificar. 
 

Si la selección es correcta, se presenta la 
confirmación. 

 

Seleccione Continuar. 

 

A continuación, se despliega un 
formulario. Diligencie la información 
solicitada en las diferentes secciones. 
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4. Sección Datos Personales. 
 

Si la persona, tiene registrada en SITAC 
solicitud de pasaporte a la cual le ha 
cargado su documento de identidad, éste 
se carga automáticamente como 
Documento de identidad en la solicitud de 
retorno que se está tramitando en línea. 
 
Si el documento de identidad es cargado 
automáticamente, se debe abrir y 
verificarlo. Si no es correcto, se borra con 

 y se carga nuevamente con . 
 
 
Con el fin de optimizar el registro de 
información personal, reducir los errores 
por digitación incorrecta y aumentar la 
seguridad en el trámite, se realiza la 
consulta de datos del solicitante al Archivo 
Nacional de Identificación (ANI) de 
Registraduría Nacional. Los datos 
retornados de esta consulta no admiten 
edición por ser datos obtenidos 
directamente desde la fuente de datos de 
Registraduría. Cualquier inconsistencia en 
la información obtenida en la consulta, 
debe ser reportada y solicitada la 
verificación al correo 
consulados@registraduria.gov.co 
 

 
 

mailto:consulados@registraduria.gov.co
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5. Sección Datos Personales. 
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6. Pestaña: Información Ocupacional. 
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Pestaña: Información Ocupacional. 
 

7. Si en la sección Empleo Actual o 
Contrato Vigente se indica que SI, se 
muestra otros datos que debe diligenciar. 

 

 
 

Pestaña: Información Ocupacional. 
 

8. Si en la sección Empleo o Contrato 
Anterior se indica que SI, se despliegan 
otros datos que debe diligenciar. 
 
Diligencie la información solicitada en el 
formulario.  

 

Seleccione la opción Agregar.  
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Pestaña: Información Ocupacional. 
 
A continuación, se observa los datos 
registrados de empleos anteriores en una 
tabla. 
 

Puede borrar la información. 

 

seleccionando  de la columna 
Opciones. 

 

 

Pestaña: Información Ocupacional. 
 

9. Si en la sección Pensión se indica que SI, 
se despliegan otros datos que debe 
diligenciar. 
 
Diligencie la información solicitada en el 
formulario.  

 

Seleccione la opción Agregar.  

 

 

 
 

10. A continuación, se observa en una tabla. 
los datos registrados. 
 
Puede borrar la información. 

 

seleccionando  de la columna 
Opciones. 
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11. Sección: Datos Residencia / Datos de 
Residencia en el Exterior. 
 

Diligencie la información solicitada en el 
formulario. Ver Imagen 1. 

 

Seleccione la opción Agregar. Ver 
Imagen 2. 

Puede borrar la información. 

 

seleccionando  de la columna 
Opciones. 

 

 
Imagen 1 Datos de residencia en el exterior 

 

 
Imagen 2 Residencia en el exterior  

 

12. Sección: Datos Residencia / Datos de 
Residencia a la que retorna en 
Colombia. Ver Imagen 3. 

 
Diligencie la información solicitada y 
seleccione la opción Agregar. Ver Imagen 
4. 

 

 
Imagen 3 Residencia a la que retorna en Colombia 

 

 
Imagen 4 Residencia en Colombia agregada 
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13. Sección: Datos Residencia / Contacto 
en Colombia. 

 

 
 

14. Sección: Formación Académica.  
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15. Sección: Núcleo Familiar. 
 

Si indica que SI retorna con hijos menores 
de edad, debe diligenciar la información 
solicitada en el formulario habilitado. Ver 
Imagen 5. 
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Imagen 5 Información Núcleo Familiar 

 

16. Sección: Solicitud 
 

Diligencie la información solicitada e 
indique el tipo de retorno al que aplica. 
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17. Indique si acepta los acuerdos contenidos 
en el formulario. 

 
 

18. Seleccione Guardar.  
 

Si se registra de manera exitosa, se 
visualiza en pantalla el correspondiente 
mensaje de éxito. 

 

 

19. Si el ciudadano ingresó un correo 
electrónico, se envía notificación del 
registro de la solicitud. 
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20. Una vez se ha tramitado la solicitud, se 
envía correo con la notificación de la 
respuesta de la solicitud y adjunto se 
muestra el certificado. 

 

 
 

21. El archivo que se envía adjunto al correo 
corresponde al Certificado de 
Beneficiarios. 
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1.1.1 Campo Documento de Identidad 

Acciones del usuario Resultados del sistema 

1. Para adjuntar el Documento de 
Identidad del ciudadano, seleccione el 
botón Cargar Documento y seleccione el 
archivo que contiene el documento de 
identidad. Si el documento es cargado 
satisfactoriamente, se muestra en la tabla 
Documentos soporte cargados la ruta 
de donde se tomó el documento. 

 
Nota: Para ver el documento que se 

adjuntó seleccione el botón . 
 
Si desea borrar el archivo cargado y 

adjuntar otro, haga clic en . 
 

 
 

 

2. Al cargar el documento de manera 
exitosa, se muestra el correspondiente 
mensaje de confirmación. 

 

 
 

3. Si el archivo adjunto está en un formato 
diferente a PDF se muestra el mensaje de 
error. 

 
Nota: Cada vez que adjunte un 
documento está reemplazando el que se 
tenía adjunto previamente. 
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1.1.2 Campo Tiene Otra Nacionalidad 

Acciones del usuario Resultados del sistema 

1. Si el ciudadano expresa que tiene más de 
una nacionalidad debe registrar esta 

información, para ello seleccione  
en el campo ¿Tiene otra Nacionalidad?   
 
Automáticamente se despliega el campo 
Otras Nacionalidades. 

 

 

 
 

2. Diligencie el campo Nacionalidad y 
seleccione el botón Agregar.  
 
Nota: Para registrar otra nacionalidad, 
seleccione el botón Crear y diligencie los 
campos solicitados. 

 
Para borrar una de las nacionalidades 

registradas, seleccione el botón  . 
 

 

 
 

 

1.1.3 Campo Ciudad / Municipio 

Para seleccionar la información del campo Ciudad/Municipio, previamente debe seleccionar el País y posteriormente realice los siguientes pasos: 

Acciones del usuario Resultados del sistema 

1. Digite por lo menos 3 letras del 
nombre de la ciudad o el nombre 
completo.   
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2. Seleccione el botón . Se presenta 
la lista de ciudades encontradas.  
 
Seleccione de la lista la ciudad 
requerida haciendo clic sobre ella. 

 

Si requiere hacer una nueva búsqueda 

seleccione el botón . 
 

 
 

 

1.2 Registrar Recurso de Reposición 

Si el ciudadano tiene una solicitud de retorno que ha sido rechazada puede registrar un recurso de reposición. 

Acciones del usuario Resultados del sistema 

1. Desde cualquier navegador de 
internet, ingrese a la dirección: 
https://tramitesmre.cancilleria.gov.co/tr
amites/enlinea/solicitarRetornado.xhtm
l 

 
Se presenta en pantalla el formulario 
correspondiente, diligencie los datos 
solicitados. 
 
Luego haga clic en el botón 
Continuar. 
 

 

 

 

  

https://tramitesmre.cancilleria.gov.co/tramites/enlinea/solicitarRetornado.xhtml
https://tramitesmre.cancilleria.gov.co/tramites/enlinea/solicitarRetornado.xhtml
https://tramitesmre.cancilleria.gov.co/tramites/enlinea/solicitarRetornado.xhtml
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2. Si el ciudadano ya registró un recurso 
de reposición, se presenta en pantalla 
un mensaje de error. 

 

 
 

3. Si el ciudadano intenta registrar un 
recurso de reposición, pero ya ha 
superado el tiempo límite para ello (se 
tiene en cuenta los días hábiles de 
Colombia), se presenta en pantalla un 
mensaje de error. 

 

 

4. Si el ciudadano puede continuar con el 
registro del recurso de reposición, se 
visualiza el estado de la solicitud y la 
fecha en la que se registró el rechazo. 
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5. Diligencie los datos del recurso.  
 
Si se requiere se adjunta el archivo del 
documento de soporte desde el botón 
Cargar Documento.   
 
Seleccione Guardar.  

 

Si el ciudadano ingresó un correo 
electrónico, se envía notificación del 
registro de Recurso de Reposición. 
Una vez se ha tramitado el Recurso de 
Reposición, se envía correo con la 
notificación de la respuesta y adjunto 
se muestra el certificado. 

 

 
 

 

 


