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Glosarios de iconos
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Objetivo del manual
El presente manual tiene como objetivo guiar a las personas extranjeras naturales
en el uso del portal Cancilleria Digital para la identificacion y gestion de tramites
consulares. Proporciona instrucciones claras y detalladas para realizar el registro
consular y, posteriormente, gestionar solicitudes de manera efectiva.
El proceso general consta de dos etapas principales:

1. Registro Consular: Creacion de usuario, activacion de cuenta y registro de

datos personales, de contacto y familiares.
2. Gestion de Tramites: Una vez aprobado el registro, podra iniciar solicitudes

especificas, adjuntar documentacion faltante y confirmar el método de pago.
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Registro consular persona extranjera natural
Paso 1: creacion de usuario y activacion de cuenta
Ingrese a la plataforma a traves de

https://cancilleriadigital.mppre.gob.ve/

#R RELACIONES
wws: EXTERIORES

CANCILLERIA DIGITAL

Imagen 1. Pantalla de inicio.

En la pantalla de inicio, haga clic en el botén "Registrate".

¥R RELACIONES
wcas  EXTERIORES

CANCILLERIA DIGITAL

Registrate

Recuperala

Imagen 2. Registro como nuevo usuario.

la siguiente ruta:
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Seguidamente, debera seleccionar “Extranjero”.

REGISTRATE

EXTRANJERO VENEZOLANO

Inicia sesion

Imagen 3. Registro como nuevo usuario extranjero.
A continuacion, se visualizara un formulario con los siguientes datos:

e Datos personales:
o Tipo de persona: seleccione la opcion “Natural” como tipo de
persona.
o Pais de nacimiento: seleccione su pais de nacimiento.
o Tipo de documento: seleccione el tipo de identificacion.
o Documento de identidad: ingrese el numero del documento de
identidad.
e Datos de cuenta:
o Correo electronico: Ingresa una direccion de correo electronico valida
y activa.
o Contrasefia: Crea una contrasefia segura que cumpla con los
siguientes requisitos:
v' Mayuscula y mindscula.
v' Caracter especial.
v' Caracter numérico.
v' Minimo 8 caracteres.
o Confirmar contrasena: Vuelve a escribir la misma contrasefna para

verificarla.
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REGISTRATE

| DATOS PERSONALES

Peal X
[ a entl a n
H D:T;_S I:E cus_;: IE
orreo electrénico =
zse ©
* Confirmar contrasefia ©
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Imagen 4. Registro de datos.

Una vez ingresados los datos obligatorios, se habilitara el botdn “Registrarse”.
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REGISTRATE

EXTRANJERO VENEZOLANO

' DATOS PERSONALES
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REGISTRARSE

sUEME STECIES ussTTs Terminos v Politica de Privacidad

Imagen 5. Envio de datos registrados.

Una vez accionado el botdn “Registrarse” el sistema enviara al correo registrado

una notificacidn, donde debe accionar el botdn de “Confirmar correo electrénico” en

un lapso de 72 horas para crear el usuario.
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Confirmar correo electrénico
gb Cancilleria Digital <noreply.gai@mppre.gob. ve>

(O Tuesday, June 2, 2028 3:31:54 P

Cancilleria Digital

Estimado usuario

PRUEBAEXTZ@YOPMAIL COM

Gracias por registrarse en el Cancilleria Digital, para confirmar su
registro, por favor, accione el siguiente botdn:

Confirmar correo electrénico

En este sentido, se le indica que cuenta con un lapse de 72 horas para
completar su registro, de no hacerlo, debera registrarse nuevamente.
Agradecemos su confianza.

Oficina de Relaciones Consulares
Republica Bolivariana de Venezuela.

Imagen 6. Confirmacion de correo electrdnico.

Al hacer clic, se abrird una nueva pestafia en su navegador confirmando la

activacion exitosa de su cuenta.

W8 RELACIONES
=  EXTERIORES

CANCILLERIA DIGITAL

e ome @) J 05T yazeral com

Imagen 7. Registro de usuario y contrasefa.
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Paso 2: Inicio de sesion y datos migratorios

Vuelva a la pagina de inicio de la Cancilleria Digital.

Ingrese su correo electronico y contraseia, y haga clic en "Ingresar”.

#R RELACIONES
e | EXTERIORES

CANCILLERIA DIGITAL

* Correo Electrénico

pruebaext2@yopmail.com

Registrate

Recupérala

Imagen 8. Inicio de sesion.

A continuacion, debera proporcionar informacién sobre su residencia actual:

o Pais de residencia: Seleccione el pais donde reside actualmente.
¢ Condicion migratoria: Seleccione la opcion que corresponda a su situacion.
o En transito: Si selecciona esta opcion, debera ingresar la fecha de
llegada al pais y elmotivode su estancia. Luego, haga clic
en "Continuar".
o Permanente: Si su condicion es permanente, simplemente haga clic

en "Continuar" para iniciar sesion y proceder con el registro consular.
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#R RELACIONES
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CANCILLERIA DIGITAL

Pais donde reside

REPUBLICA DE TURQUIA|

¢Su condicién de migracion en este pais es?

Imagen 9. Registro de pais de residencia y condicién de migracion.

Paso 3: Completar el Registro Consular

Una vez dentro del sistema, se desplegara el formulario de "Registro Consular", el
cual se divide en tres secciones.

3.1. Datos Basicos (Obligatorio)

o Complete todos los campos del formulario. Algunos datos, como el tipo de
usuario y persona, ya estaran precargados.

e Los campos incluyen: numero de documento, fechas de expedicién y
vencimiento del pasaporte, nombres, apellidos, sexo, fecha de nacimiento,
estado civil, pais y ciudad de nacimiento.

o Una vez completados, haga clic en "Guardar". Esto habilitara el botén para

la siguiente seccion.
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Imagen 10. Registro consular - Datos bdsicos.

Una vez accionado el boton de “Guardar” se habilitara el boton de “Adjuntar

documentos”
R CANCHLIMA = Reygistro Wnicial SRITRAEXT2EYOFMAILCOM 9
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NUMERD DE IDENTIFICACION FISCAL

Imagen 11. Registro consular — Adjuntar recaudos.

Una vez accionado se habilitaran los archivos de la PC, donde debe seleccionar el

documento que desea adjuntar al sistema.
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Al seleccionar el recaudo debe guardar los cambios para continuar accionando el

Imagen 12. Seleccion del documento.

boton “Abrir” para subir el documento.
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Imagen 13. Guardar recaudo.

Una vez guardados los recaudos obligatorios, se visualizara un mensaje de

confirmacion.
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Imagen 14. Visualizacion del documento adjuntado.

Una vez cerrada la ventana de documentos, se habilita el botén “Continuar’ ubicado

en la parte inferior derecha, donde podra avanzar a la segunda seccion.
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Imagen 15. Datos bdsicos.

3.2. Datos de Contacto (Obligatorio)
1. Complete la informacién de su domicilio actual:

O

O

Pais: (Precargado)

Ciudad: Seleccione o modifique si es necesario.

Direccion detallada: Calle/Avenida, Edificio/Casa, Piso/Apto.
Teléfonos: Fijo y celular.
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o Cébdigo postal.

2. Haga clic en "Guardar" para almacenar la direccion

o canciaimia = Registro Inicial FRUTBAEXTZRYOPMAL COM | PR
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Imagen 16. Registro consular — Datos de contacto.

En la parte inferior, aparecera la opcion de "Agregar contactos". Haga clic para

registrar a las personas de contacto requeridas.

e Contacto que no sea familiar del pais donde se encuentra
(obligatorio): Complete nacionalidad, documento, nombre, apellido,

teléfono y correo.

Una vez completados los campos del contacto, haga clic en "Guardar”. Repita el

proceso si necesita agregar mas contactos.
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Imagen 17. Datos de contacto — Agregar contacto.

Agregar Contacto
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Imagen 18. Registro de persona de contacto.

Al completar los campos obligatorios del formulario para registrar los datos de

contacto, se habilitara el boton de “Guardar” para crear el registro.
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Comacto que no sea familar del pais donde 56 encuentra
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Imagen 19. Guardar contacto.
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Cuando haya finalizado, haga clic en el boton "Continuar" para avanzar a la tercera

seccion.
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3.3. Grupo Familiar (Opcional)

Imagen 20. Registro consular — Datos de contacto.

En esta seccion, puede registrar a los miembros de su familia. Si registré un familiar

que reside en el mismo pais en la seccién anterior, este aparecera automaticamente

en la lista.
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o« Para agregar un nuevo familiar: Haga clic en el botén "+ Agregar
familiar” en la esquina superior derecha.
o Complete el formulario con los datos personales del familiar:
o Parentesco, fecha de nacimiento, pais y ciudad de nacimiento.
o Nombres, apellidos, sexo.
o Tipo y numero de identificacion (Pasaporte), con sus fechas de
expedicion y vencimiento.
« Para casos especificos (menores de edad, venezolanos, etc.), consulte
la seccién Casos Especiales mas abajo.

e Una vez ingresados los datos, haga clic en "Guardar”.

Loy

FEFUILICA UE EILINTNA

PABAPORTE

Imagen 21. Registro consular — Grupo familiar.
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Imagen 22. Agregar familiar.
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Imagen 23. Pantalla para colocar los datos del familiar.
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Adjuntar documentos
1. En la lista de familiares, localice al que desea agregar documentos y haga
clic en el boton "Ver documentos™
2. Seguidamente accione el boton “Agregar documentos” (icono del clip)
3. Busque el archivo en su computadora.
o Requisitos del archivo:
= PDF: Tamafio maximo 5 MB.
= Imagen (PNG o JPEG): Resolucion minima 1920x1080px,
tamafio maximo 3 MB, a color y legible.
= El documento debe estar vigente.
4. Una vez seleccionado el archivo, haga clic en "Guardar". El documento
cargado aparecera en la bandeja de registros.
5. Repita el proceso para cada documento requerido por el familiar. Puede "Ver"
o "Editar" (reemplazar) los documentos ya cargados. Al finalizar, haga clic
en "Cerrar".

Accione el boton adjuntar para realizar la carga de los requisitos del familiar

Hegistra inicial

Wl CANCIOEE
——

© s @ oot ik cureacs ou-v;v.rn-

Imagen 24. Adjuntar recaudos.
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Imagen 26. Seleccion de documento y cerrar modal.

Una vez que haya completado los Datos Basicos, los Datos de Contacto y haya
registrado y adjuntado los documentos de todos los miembros de su Grupo

Familiar, haga clic en el botén "Finalizar".

Aparecera un mensaje de confirmacioén preguntando si desea finalizar el proceso.

Confirme para completar su solicitud de registro consular.
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Notificacion de Aprobacion: El sistema evaluara su solicitud. Una vez aprobada,

recibira una notificacion en el correo electrénico registrado.
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Imagen 27. Boton para finalizar habilitado.

A

Finalizar Registro Consular

¢Esta seguro que desea finalizar el proceso?

Una vez finalizado no podra realizar cambios sobre
los datos enviados

Imagen 28. Anuncio para comprobar que desea finalizar el proceso.

Al accionar “Registro inicial’ se visualizara la informacion registrada.
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Imagen 30. Datos de contacto y grupo familiar.

Cuenta no activa
En caso de que no haya sido activada su cuenta de usuario, al intentar iniciar sesion

el sistema le solicitara realizar este paso, si no le ha llegado esta notificacion, podra

solicitar el reenvio de este accionando el boton “jHaga click aqui!”.
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Verificar Correo Electrénico

Debe verificar el correo electronico para poder ingresar al sistema. En caso de no haber recibido el correo para

la verificacion del mismo, por favor. (Haga click aqu

Imagen 31. Solicitud de correo de activacion de cuenta.

Al solicitar el reenvio de este, podra visualizar un mensaje de confirmacion y debera

ingresar al correo electronico ingresado para activar la cuenta de usuario.

Se ha enviado un nueve enlace de verificacion a tu

correo electronico.

Imagen 32. Mensaje de confirmacion.
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Restablecimiento de contraseia

Para restablecer la contrasefia, debera ingresar en la opcion “Recupérala” de la

pantalla inicial.
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CANCILLERIA DIGITAL

* Correo Electrénico

* Contrasefa

Registrate

Imagen 33. Pantalla de inicio de sesion

Al ingresar en esta opcion, ingresa tu correo electronico registrado y haz clic en el

boton “Enviar enlace”. Recibiras un mensaje con las instrucciones para

restablecerla.

RECUPERAR CONTRASENA

* Correo Electronico

prueba265@yopmail.com /)

ENVIAR ENLACE

Iniciar sesién

Imagen 34. Solicitud de recuperar contrasefia.
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Al ser accionado este botdn, visualizara un mensaje de confirmacion, y sera enviado

un correo electronico.

W8  RELACIONES
i EXTERIORES

CANCILLERIA DIGITAL

proeba265@yopmail com

Registrate

Recupérala

Imagen 35. Mensaje de confirmacion.

Al ingresar a su correo electronico, accione el boton “Restablecer contrasefia’.

Aviso para restablecer contrasefia @ -
Reply

Dl hearakiliy

gb Cancilleria Digital =noreply.ga@mppre gob.ve=
(O Tuesday. May 26. 2026 1:21:08 FM

Cancilleria Digital

ijHola!

Estas recibiendo este email porque se ha solicitado un cambio de
contraseria para tu cuenta.

Este enlace para restablecer la contrasefia caduca en 60 minutos.

S5i no has solicitado un cambio de contraseria, puedes ignorar o
eliminar este e-mail.
Agradecemos su conflanza.

Oficina de Relaciones Consularas
Republica Bolivariana de Venszuela.

Imagen 36. Notificacion de cambio de contrasefia.
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Al ser accionado este, se abrira una nueva pestafia donde debera realizar el registro
de la nueva contrasefia con los caracteres indicados.
Al ser registrada la contrasefia, accione el boton “Restablecer contrasefia” para

guardar el registro.
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RESTABLECER CONTRASENA

RESTABLECER CONTRASENA

Imagen 38. Registro de contraseia.

Al ser accionar el botén restablecer, podra visualizar un mensaje de confirmacion,

seguidamente podra realizar el inicio de sesion.
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pruahis? 653 yopmaill com

Imagen 39. Mensaje de confirmacion
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Al acceder al sistema, en la opcidn de “Registro Consular’ el estatus de la solicitud

de registro sera “Aprobado’
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Imagen 40. Estatus del registro consular.

Nota: para iniciar con la solicitud de los tramites, debe tener el Registro

Consular con estatus “Aprobado”
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