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1. Audiencia

Este documento es para uso exclusivo de misiones, organizaciones e instituciones acreditadas el Portal del Protocolo en Colombia.

2. Propésito

Definir los pasos necesarios para realizar gestion de tramites con sus correspondientes observaciones y la visualizacién de observaciones que se han realizado en el

proceso del tramite.

3. Procedimiento general

Acceder a cada uno de tramites disponibles en el portal del protocolo en su registro o correccion de informacion.

3.1. Tramites / funcionario, dependiente, personal de servicio, novedades de acreditaciéon y Reexpedicion de documentos. Autorizacion de vehiculo, Menaje,

Novedades de vehiculo, Preasignacion/Solicitud de placa y Traspaso final. Otros tramites, Autorizacion de vehiculo, Menaje, Novedades de vehiculos,
Preasignacion de placas, Solicitud de placa, Traspaso final

Permitir diligencias una observacion de validacién del tramite 0 un mensaje a la misién para comunicar a una misién de un ajuste del tramite.

| Acciones del usuario

| Resultados del sistema
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1. Ingrese al sistema Portal de Protocolo en su login de
gestién intema, Portal de tramites de Protocolo
https://protocolo.cancilleria.gov.co/protocolo/portallogin
.aspx con su usuario y contrasefia”
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o Ubicar el menu de Portal Web y
dar clic a la opcidn de interés
como:

o Acreditar funcionario, dependiente y
personal de servicio
o Novedades de acreditacion
= Ascenso en la misma categoria
Cambio de dependencia
Cambio de categoria
Encargaduria de negocios
Exclusién de dependientes
= Término de mision
O  Reexpedicion de documentos
Carné/Licencia

Otros tramites:

= Autorizacion de vehiculo

=  Menaje

= Novedades de vehiculo
e Venta
e  Donacion
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e  Traspaso entre
funcionarios
e Traspaso de Mision
a Funcionario - =
e  Traspasode " S, < n=
Funcionario a Mision 7 m A="

e  Cancelacion
(Destruccion)
e  Reexportacion
= Preasignacion de placa
= Solicitud de placa
= Traspaso final

MNovedades de

Acreditar o
acreditacion

Consultar Tramites

Términa de misidn
funcionario

Consultar otros

tramites Vehiculos Menaje

Certificaciones

et —

Carné / Licencia

Evacuacién aérea

2. Seleccionar el tramite que se desea validar de clic

sobre él.

Elabor6  Rodrigo Bocanegra

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.

FV: 25/08/17




Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

Libertad y Orden

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: IT-FO-04
NOMBRE: GESTION DE TICS / GUIA DE USUARIO VERSION: 2
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNO DE TRABAJO SISTEMAS DE INFORMACION Péagina 6 de 7
Consulta de otros Tramites Regrasar al men Cerrar sesién
12345678910.. 00
No. Fecha de Fecha de N. ID. . A Fecha de
Solicitud | Elaboracion Envio Identificacién|Funcionario [ || Speltls |[pattondt) e Aprobacion
LICEQ
Y 5 A - GILLES - - Novedad de . .
37723 13-jul.-2021 | 13-jul.-2021 A2018733 GERARD BOUSQUET FRAV\C:’S vehiculo (Aprobada); 13-jul.-2021
EOGOT,
Ya " ANNMNE MNovedad de
\ 37651 08-jul.-2021 ; 08-jul.-2021 D2018525 MARTINE PETOT EMBAJADA vehiculo (Aprobada); 09-jul.-2021
= = = — e iuegs - = ]
37615] 06-jul.-2021 | 06-jul-2021 EMBAJADA D (&probada); 06-jul.-2021 | ¥
XAVIER LICEQ MewmEd e
U 374771 28-jun-2021 | 28-jun.2021 12018774 GUY VILPORT  {FRANCES o 07 (Aprobada); 26-jun.-2021
JOSEPH CALI
AGENCIA
ASTRID
p P . . LIORET EP iFRANCESA iNovedad de I D
" 37288 16-un.-2021 | 16-jun.-2021 A2018684 él‘:—‘E.LﬂI:N: JARROUSSE PARA £L Vehiculo | (Aprobzda); 17-jun.-2021
AT DESARROLLO
. Pre-
_‘ 36924, 27-may.-202127-may.-2021 EMBAJADA Asignacion (Aprobada)i27-may.-2021
de Placas
Y - . - Autorizacion . _
. 3p086i26-may.-2021:26-may.-2021 EMBAJADA de Vehicalo (Aprobada)i27-may.-2021
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3. Analizar y validar la informacion del acreditado y si es
correcta. Pulsar sobre el botén Enviar para aprobar.
El campo de observaciones no es necesario
diligenciarlo, pero si es posible.

En caso de no ser valida la informacién del formulario
de acreditacion se debe diligenciar el campo
observaciones con los errores encontrados. Y pulsar
sobre el boton Devolucion.

La observacion sera de lectura para la mision y seguira
las indicaciones para reenviar el tramite.

IEncargaduria de negocios, a.iI

Regresar 3l mend Cerrar sesién

N. Identificacian funcionario

D del funcionario

D2k swwcnr
Dependencia
EMBAJADA hd

Desde

3100772019 =
No. de a nota

20190455338 CD

¥ Nota de solicitud

Nombres y apellidos

/

Cargo

‘CONSEJERO hd

Hasta
31/08/2019
Fecha de la nota
24/072019

| Seleccionar archivo | Mo se eligid archive

No. de solicitud

23730

Fecha de envio

24-jul -2019 05:07-30 p. m.

|

El sistema almacena la observacion, fecha y

Fecha de elaboracién

24-jul -2019 05:07:01 p m

Estada del trémite

Encargaduria de negocios (Aprobada)

e

quien realizo el cambio de estado del tramite.
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