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Instrucción para la preparación y presentación de solicitudes (reclamaciones, quejas y peticiones)
Paso № 1. Seleccione el Estado (potencia colonial metropolitana) cuyos actos hayan causado perjuicios (o hayan vulnerado los derechos) a usted o a sus antepasados fallecidos. 
Opciones: Reino Unido de Gran Bretaña e Irlanda del Norte (Reino Unido), República Federal de Alemania, Reino de Bélgica, Reino de España, República Italiana (Italia), República Portuguesa (Portugal), República Francesa (Francia), los Países Bajos (Holanda).
Según el Estado (potencia colonial metropolitana) seleccionado, descargue el archivo del modelo de solicitud (reclamación, queja o petición) correspondiente.
Lea todo el documento antes de rellenarlo. Cambie todos los «INDICAR» por su información personal. Si falta algún dato o documento, simplemente escriba que no lo tiene.
Si no dispone de las fechas exactas, puede indicar un período aproximado. La falta de algunos documentos no impedirá la presentación de la solicitud. Si los documentos están en otro idioma, siempre que sea posible, adjunte una traducción al idioma oficial del país al que se dirige la solicitud.

Paso № 2. Rellene la parte introductoria de la reclamación (página n.º 2) con sus datos personales completos: 1) nombre completo (según consten en sus documentos oficiales; en su caso, todos sus nombres oficiales y patronímico); 2) fecha de nacimiento; 3) lugar de nacimiento; 4) nacionalidad; 5) domicilio (dirección postal completa con código postal); 6) correo electrónico; 7) número de teléfono; 8) dirección para recibir notificaciones (dirección postal completa con código postal; preferiblemente la misma que su domicilio); 9) número de identificación (DNI, NIE u otro documento de identidad).

Paso № 3 Indique (rellene por separado para cada antepasado), si dispone de ellos, los datos personales de su antepasado que sufrió daños por las acciones de la potencia colonial: 1) nombre completo (según consten en los documentos oficiales, si los hay, incluyendo todos sus nombres oficiales y, de ser conocido, el patronímico), así como otras variantes de escritura (si las hubiera); 2) fecha o año de nacimiento; 3) lugar de nacimiento; 4) fecha o año de fallecimiento; 5) lugar de fallecimiento; 6) lugar de residencia; 7) territorio que estuvo bajo administración colonial; 8) vínculo de parentesco; 9) documentos que acrediten el parentesco y/o la sucesión hereditaria.
Paso № 4. Describa con el máximo detalle posible (sustituyendo el texto que figura en el párrafo 2 de la sección 2 de la solicitud) en qué consiste la vulneración de sus derechos y/o de los derechos de su antepasado (nota: fecha o periodo aproximado de los hechos, lugar, actuaciones concretas de órganos específicos, funcionarios, unidades militares o empresas, naturaleza del daño causado, bienes, tierras o valores que hayan sido incautados o destruidos, consecuencias para la vida, la salud, la libertad, la familia y la situación patrimonial del antepasado; fuentes de información y pruebas disponibles. La vulneración podía manifestarse, en particular, en privación de la vida, lesiones corporales, malos tratos, privación de libertad, incluida la esclavitud, trabajos forzados, desplazamiento, expulsión de las tierras, destrucción de la vivienda, incautación de tierras, ganado, dinero, bienes familiares o culturales, privación de los medios de subsistencia, trato discriminatorio u otras violaciones de los derechos humanos).
Paso № 5. Indique en el punto 5 de la sección 4 de la solicitud (reclamación, queja, petición) el medio de restablecimiento de los derechos vulnerados (compensación económica, indicando, en caso de desearlo, una cantidad concreta de dinero, o restitución, con indicación de los bienes que deben ser devueltos).

Paso № 6. Añada los nombres de los documentos anexos (en función de los documentos que tenga disponibles), que deberán enviarse junto con la solicitud (reclamación, queja, petición):
1) documento (documentos) que acredite(n) su identidad;
2) documentos que acrediten su parentesco con el antepasado fallecido que sufrió las acciones de la potencia colonial metropolitana, así como los documentos de nacimiento y defunción de su antepasado;
3) documentos que acrediten la vulneración de sus derechos y/o de los derechos de su antepasado, así como otros que acrediten las circunstancias expuestas en la solicitud (reclamación, queja, petición): documentos de archivo, extractos, fotografías, materiales históricos, publicaciones, resoluciones judiciales, testimonios de testigos).
Paso № 7. Instrucción para la presentación de la solicitud (reclamación, queja, petición).
Con el fin de aumentar la probabilidad de obtención, registro y examen de la solicitud (reclamación, queja, petición), recomendamos utilizar todas las vías de presentación disponibles indicadas para el órgano correspondiente en la parte introductoria de la solicitud: presentación en persona, envío postal, formulario electrónico oficial y correo electrónico. Los originales de los documentos adjuntos consérvelos obligatoriamente en su poder; para el examen, remita únicamente copias junto con la solicitud (reclamación, queja, petición).
1) Presentación personal de documentos. Si el órgano correspondiente realiza la recepción personal de documentos, imprima la solicitud en dos ejemplares y firme ambos ejemplares. Imprima los anexos a la solicitud en un ejemplar y prepare el juego completo de documentos. Antes de la visita, es recomendable comprobar de nuevo en el sitio web oficial del órgano el lugar de recepción de documentos, el horario de trabajo y la necesidad de cita previa. Un ejemplar de la solicitud, junto con los anexos, entréguelo en la oficina de registro, la secretaría o cualquier otra unidad que realice la recepción de la correspondencia. En el segundo ejemplar de la solicitud, solicite que se ponga la marca de recepción con indicación de la fecha de obtención y, en la medida de lo posible, el número de entrada (de registro), el sello del órgano o la firma del empleado. El ejemplar de la solicitud con la marca de recepción consérvelo obligatoriamente.
2) Presentación de documentos mediante envío postal. Imprima el texto definitivo de la solicitud, fírmelo y prepare las copias de los anexos. Remita la solicitud y los anexos a la dirección postal oficial del órgano indicada en la parte introductoria de la solicitud. Se recomienda utilizar un envío postal certificado con posibilidad de seguimiento de la entrega y, en caso de que exista tal servicio, con acuse de recibo. Conserve obligatoriamente: la copia de la solicitud remitida y de todos los anexos, el comprobante postal, el número del envío postal, la información de seguimiento, la confirmación de la entrega o del acuse de recibo.
3) Presentación electrónica de documentos a través del formulario oficial o portal electrónico. Acceda al enlace indicado para el órgano correspondiente en la parte introductoria de la solicitud. Rellene los campos obligatorios del formulario. Si el sistema permite adjuntar documentos, adjunte la solicitud en forma de escaneo firmado en formato PDF, así como los anexos necesarios, reuniendo todo en un único archivo PDF. Antes del envío, asegúrese de que todos los archivos se abren, son legibles y se han cargado por completo. Si no es posible adjuntar la solicitud, traslade su texto al campo correspondiente del formulario o exponga las circunstancias principales y las pretensiones, remitiendo simultáneamente el texto completo de la solicitud por otra vía disponible. Después del envío, conserve obligatoriamente la confirmación de la presentación, el número de solicitud, la fecha de presentación, el correo electrónico automático o haga una captura de pantalla de la página que confirme el envío exitoso. Si el órgano correspondiente prevé un portal electrónico especial para la presentación de un tipo concreto de recurso, deberá observarse el orden de presentación establecido por dicho órgano, que se expone en el sitio web.
4) Presentación de documentos por correo electrónico. Remita la solicitud a la dirección de correo electrónico oficial del órgano correspondiente, indicada en la parte introductoria de la solicitud. En el asunto del correo electrónico, se recomienda indicar el carácter de la solicitud y el nombre completo del solicitante, por ejemplo: «Solicitud (recurso, reclamación, queja, petición) Nombres Apellidos». En el texto del correo electrónico, indique brevemente que la solicitud y los anexos se remiten como archivos adjuntos y solicite que se confirme la recepción y el registro de la solicitud, así como que se comunique su número de entrada (de registro). Adjunte la solicitud en forma de escaneo firmado en formato PDF, así como los anexos necesarios, reuniendo todo en un único archivo PDF. Antes del envío, asegúrese de que el tamaño total y los formatos de los archivos están permitidos por el sistema de correo del órgano correspondiente. Conserve el correo electrónico enviado junto con todos los archivos adjuntos, la fecha y hora de envío, así como todas las confirmaciones automáticas y la correspondencia posterior.
5) Presentación simultánea por varios medios. Si la misma solicitud se remite a un mismo órgano por varios medios, el texto de la solicitud y la relación de anexos deben ser idénticos. En la medida de lo posible, indique en la correspondencia electrónica de acompañamiento que un ejemplar idéntico de la solicitud también ha sido remitido por otros medios, con indicación de los detalles. Ello permitirá al órgano determinar que los documentos recibidos se refieren a la misma solicitud.
6) Presentación de la solicitud a varios destinatarios. Si en la parte introductoria de la solicitud se indican varios órganos estatales, la solicitud deberá remitirse por separado a cada destinatario por todas las vías de presentación disponibles para dicho órgano. Para cada órgano, conserve por separado las confirmaciones de envío y recepción, los números de registro y la correspondencia posterior.
Paso № 8. Después de recibir la solicitud, conserve todas las confirmaciones de su registro. Si se le ha comunicado el número de entrada, el número de expediente u otro identificador de la solicitud, utilícelo en toda la correspondencia posterior. Si, tras la entrega confirmada de la solicitud, en un plazo razonable no se ha recibido la confirmación del registro, se recomienda ponerse en contacto adicionalmente con el órgano y precisar: si la solicitud ha sido recibida, si ha sido registrada, qué número se le ha asignado, qué unidad lleva a cabo su examen, si se requieren documentos o información adicionales. Hasta la finalización del examen de la solicitud, conserve en su poder el ejemplar completo de la solicitud, todos los anexos y las pruebas de su envío y recepción por cada destinatario.
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