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Objetivo del manual
El presente manual tiene como objetivo orientar a las personas extranjeras naturales
para la solicitud de Visa de turista para hijos, el cual le proporcionara instrucciones
detalladas para realizar ambos procesos de manera efectiva a través del portal
Cancilleria Digital.
Procedimiento:

e Crea solicitud.

e Registra tramite.

e Adjunta recaudos.

e Termina tramite.

e Emite solicitud.

¢ Recibe notificacién del tramite aprobado.
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Solicitud de tramite
Para iniciar con la solicitud de tramite, podra visualizar una bandeja de registros por:
e Nro. de solicitud.
e Fecha de registro.
o Mision.
e Cantidad de Tramites.
e Monto.
e Estatus.
o Tiempo de expiracion.
Seguidamente debera accionar el boton “+ Crear solicitud” para iniciar con el

registro de los tramites.
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Imagen 1. Agregar solicitud.
Una vez accionado se listara las embajadas o consulados en el cual podra realizar

la solicitud de los tramites.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

OFICINA DE RELACIONES CONSULARES

Imagen 2. Listado de misiones.
Al ser seleccionada la misién, se debe accionar el boton “Aceptar” para iniciar con
la solicitud del tramite.

Seleccionar misién

OFICINA DE RELACIONES CONSULAREY

Imagen 3. Guardar mision seleccionada.

Para iniciar con la solicitud de tramites, accione el botén “Agregar tramite”.
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Imagen 4. Agregar tramite.

Nota: puede realizar mas de un tramite en una solicitud.
Seguidamente seleccione el tramite.

ALEJANDOA MARIA LOMEZ

= Tramiles

WA covciaonia
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B Pentla de solemud de visa

Imagen 5. Listado de trdmites segun su condicion de migracion.

Pagina | 7



Ministerio del Poder Popular para

RELACIONES
wes | EXTERIORES

Visa de Turista para hijos
Al ser seleccionado el tramite, se visualizara un formulario con los datos personales

llenos que son obligatorios para el tramite.

Tramites

oA cascuiial
o

B P de vt

Imagen 6. Registro del tramite.
Debera completar el formulario para la solicitud del tramite:

e Datos del Nifio, Nifia o Adolescentes:

o Seleccione el hijo: seleccione el hijo que requiere el tramite.
e Datos del Viaje:

o Tipo de trasporte: seleccione el tipo de trasporte.

o Nro. De boleto: ingrese el nimero De boleto

o Fecha de Viaje: ingrese su fecha de viaje.

o Hora de Viaje: ingrese la hora de su viaje.

Tramdies
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Imagen 7. Registro del tramite.
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Al ser registrados los datos obligatorios, se habilitara el boton “Enviar’ para guardar

el registro.
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Imagen 8. Enviar registro del tramite.

Una vez guardado el tramite, se habilitara el botdn para adjuntar los recaudos de la

solicitud el cual debera accionar.
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Imagen 9. Adjuntar recaudos.

Seguidamente debera accionar el boton “Adjuntar documento”.
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Imagen 10. Adjuntar documentos.

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

el documento que desea adjuntar al sistema.
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Imagen 11. Seleccion del documento.

Al seleccionar el recaudo debe guardar los cambios para continuar accionando el

boton “Abrir” para subir el documento.
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Imagen 12. Guardar recaudo.

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

firmacion
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Imagen 13. Visualizacion del documento adjuntado.

Nota: Solo podra terminar el tramite, si ha adjuntado los recaudos que son

obligatorios.
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Al ser adjuntados los recaudos obligatorios, se habilitara el botdn “Terminar tramite”,

accione este, para realizar la accion.
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Imagen 14. Terminar el tramite.

Al ser accionado el botén terminar tramite, podra visualizar un mensaje de

confirmacion, accione “Finalizar’ para realizar la accion.

A

Finalizar tramite

¢Esta seguro que desea terminar el tramite

VISA DE TURISTA PARA HIJOS?

Una vez finalizado no podra realizar mas cambios
sobre este tframite.

oo [

Imagen 15. Mensaje de confirmacion.
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Emitir solicitud
Para emitir la solicitud debera accionar “No, emitir’ para continuar, en cambio de

requerir agregar un tramite adicional accione “Si, agregar’.

@ Tramite terminado con éxito ¥, Translate to English

¢Desea incluir un tramite adicional antes de emitir la solicitud?

Presione "Si, agregar” para incluir otro tramite. Presione "No, emitir” para
finalizar y emitir fa solicitud.

Imagen 16. Mensaje de confirmacion.

Nota: una vez terminado el tramite no podra realizar modificaciones del
contenido del tramite ni recaudos a este, debera eliminar el tramite y
registrarlo nuevamente.
Al ser emitida la solicitud, le llegara una notificacién al correo electrénico con el
resumen de las solicitudes realizadas, indicando:

e Nombre del usuario.

e Nro. de solicitud.

e Tramites solicitados.

Pagina | 13



. E Ministerio del Poder Popular para

TR RELACIONES
wes | EXTERIORES

Solicitud Nro: COL-26-00004817 culminada exitosamente.
2, Cancilleria Digital <noreply.qa@mppre.gob.ve=

(O Thursday. June 4, 2026 9:52:23 AM

Cancilleria Digital

Estimado usuario

ALEJANDRA MARIA LOPEZ PERA

Le informamos que la solicitud NRO. COL-26-00004817 ha culminado
exitosamente, Tramites contenidos:

1. VISA DE TURISTA PARA HUOS

Para continuar con el proceso, es necesario realizar el pago
correspondiente,

Ingresar al sistema

Agradecemos su confianza.
Oficina de Relaciones Consulares
Replblica Bolivariana de Venezuela.

Imagen 17. Correo de notificacion.
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Documento emitido
Una vez firmado el documento, este estara disponible en su correo electrénico.

Gestion del Tramite NRO.VEN-ORC-T-26-00005762
g. Cancilleria Digital <noreply.gai@mppre.gob.ve>

Thursday, June 4, 2025 10:14:21 AM
= VEN-CR...

Cancilleria Digital

Estimado usuario

ALEJANDRA MARIA LOPEZ PENA

Le informamos que su tramite NRO, VEN-ORC-T-26-00005762 -
ALEJANDRA MARIA LOPEZ PENA perteneciente a la solicitud MRO.
COL-26-00004817 fue gestionado satisfactoriamente,

En este sentido, se adjunta documento solicitado.

Agradecemos su confianza.

Oficing de Relaciones Consulares
Republica Bolivariana de Venszusla.

Imagen 18. Notificacion de documento emitido.
Adicionalmente, podra visualizarlo desde su perfil de usuario, para ello, debe seguir
los siguientes pasos:

Ingrese en el modulo de mis solicitudes.
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Imagen 19. Opciones de menu.

Ubique la solicitud donde realiz6 el tramite a descargar.
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Imagen 20. Listado de mis solicitudes.
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Accione el botdn “Ver detalles” donde se desplegara un modal con los tramites

solicitados.
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Imagen 21. Ver detalle de solicitud.

Ubique el tramite a requerir descargar el tramite, y accione el boton “PDF” donde se

descargara el documento firmado.

Mis tramites solicitados X
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Imagen 22. Descargar documento firmado.

Nota: solo podra ver el documento firmado, si este ha sido firmado.
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