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1 Audiencia

Este documento es para uso exclusivo de Grupo Interno Privilegios e Inmunidades Direccién del Protocolo del Ministerio de Relaciones Exteriores junto a
organizaciones y misiones diplométicas acreditadas en Colombia.

2 Propésito

Brindar a las Misiones Diplomaticas acreditadas en Colombia, directrices claras sobre los temas relacionados con el Ceremonial Diplomatico y los Privilegios e
Inmunidades.

3 Procedimiento general

Las embajadas, consulados, consulados honorarios y organismos internacionales que cumplen misiones en el territorio nacional bajo el aval de la Direccion
General del Protocolo de la Cancilleria colombiana, podran ingresar al sistema.

Las funcionalidades y opciones del sistema protocolo descritas en esta guia y que estan disponibles desde el portal Web son referencia para el uso del
aplicativo acogiendo los métodos y procedimientos definidos por la Direccién General del Protocolo y la reglamentacion adoptada por el Ministerio de
Relaciones Exteriores en sus distintos convenios y tratados internacionales.

Para ingresar al Sistema Integrador de Aplicaciones se debe contar con un usuario y contrasefia valida otorgada por el administrador del mismo sistema y
se requiere de un navegador internet, cualquiera de los mas comunes en el mercado, pero se recomienda optar por el Internet Explorer de Microsoft™.

Algunos requisitos para el funcionamiento del sistema son los siguientes:

. Equipo/Procesador: Equipo con procesador a 233 MHz o superior.
. Sistema operativo: Windows vista, 7, 8 u 8.1, 10 o superior en cualquiera de sus ediciones para 32 0 64 bits.
. Memoria RAM: Desde 64 MB
Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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. Espacio en disco duro: EI minimo recomendado por el sistema operativo y solamente si se requiere realizar descarga de archivos.

. Unidad CD/DVD: El que tenga instalado su computador y solamente si se requiere realizar la grabacion de los archivos descargados en este tipo

de medio.

. Pantalla: Desde VGA (800x600). Preferiblemente optar por monitores de mayor resolucion para disfrutar del ambiente gréfico.

. Redes y periféricos: Conexion a internet.

. Navegadores compatibles: Mozilla Firefox 88.1 o superior, Google Chrome 92 o superior e Internet Explorer 11 o superior.

3.1 Ingreso al Sistema de organizaciones y misiones diplomaticas acreditadas en Colombia

Permitir acceder al sistema

Acciones del usuario Resultados del sistema
1. Digite la direccion de acceso al sistema para misiones
diplométicas u organizacion.

Portal de tramites del Protocolo

https://protocolo.cancilleria.qov.co/Protocolo/portallogin.aspx
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2. Digite el usuario y la contrasefia son otorgados por
la Direccion General del Protocolo a cada una de las
misiones acreditantes.

Como parte de las normas de seguridad se incluye la captura
de un cddigo de seguridad que previene que algunos
sistemas automaticos puedan lograr acceso mediante el
uso de claves aleatorias

Portal de tramites del Protocolo

(¥ Al realizar tres intentos errados de ingresocon | e
credenciales que no sean validas para el sistema [ oo
se inhabilita autométicamente su uso durante tres
minutos. Transcurrido este tiempo el usuario
puede intentar
nuevamente el ingreso al sistema.

*En caso de olvido o extravio de |a contrasefia se debe notificar
a la Direcciobn General de Protocolo para su
restablecimiento o recuperacion y seguir el procedimiento
establecido para tal fin por esta dependencia.

3.1.1 Autenticacion exitosay presenta men(

Cuando el sistema permite el acceso por una autenticacion exitosa presenta el mend, para acceder a cada una de las opciones.
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Acciones del usuario

Resultados del sistema

Al ingresar al sistema se muestra el aviso de
privacidad para el tratamiento de datos.

Al finalizar el documento se encuentra la validacion
captcha y los botones de aceptacion del documento
de tratamiento de datos; para poder ingresar al
sistema, se debe seleccionar la opcion “Acepto”, si se
selecciona “No Acepto’, el sistema enviara un mensaje
para confirmar que se desea salir de éste.

El Ministerio de Relaciones Exteriores, en adelante EL MINISTERIO, en cumplimiento de sus obligaciones misionales,
legales, asf como para la correcta prestacién de sus servicios, requiere obtener, entre otros, los siguientes datos
personales: identificacion, nombres y apellidos, informacion demografica, informacion de nacimiento, informacion
de residencia, datos de contacto, formaci6n académica: datos biométricos (foto, firma), de conformidad con les
requisitos establecidos para los diferantes tramites, procedimientos, normativas, regulaciones y reglamentos
pertinentes en virtud de la materia, que se adelanten, tanto de manera fisica como digital o electrénica a través del
Portal de Tramites (en adelante EL PORTAL) y/o las subsecuentes comunicaciones que se deriven de los mismos por
otros medios.

De conformidad con lo anterior, EL MINISTERIC, a través de los canales establecidos para ellos dentro del PORTAL
captura y almacena los datos arriba sefialados, al ser ingresados ya sea por parte del fitular de Ia informacién o por
medio de su representante, en adelante EL USUARIO.

EL MINISTERIO autorizard previamente al USUARIO que contard con las credenciales necesarias para ingresar al
PORTAL y procesar la informacion alli requerida con base en el cumplimiento de los requisitos establecidos para ello
por LA DIRECCION DEL PROTOCOLO, dependencia responsable de la custodia, confidencialidad, procesamiento y
administracion de los datos suministrados.

Consiento gue mis datos personales sean transferidos en los términes que sefiala el presente aviso de privacidad
hVaj7o

Eseriba el codigo de la imagen
[VajT
ACEPTO

NO ACEPTO

2. Una vez ingresa el sistema presenta el menu

de opciones, el cual consta de dos bandas
horizontales; la primera banda muestra las
opciones correspondientes a los tramites de
acreditaciones y términos de mision:
Consultar Tramites

Acreditar

Novedades de acreditacion

Término de misién funcionario

Carné / Licencia

| e & 5

Consultar Tramites Acreditar NCVSd.aDE.S de Termino de misien Carné / Licencia
acreditacion funcionaric

Consultar otros

. Vehiculos Menaje Certificaciones Evacuacion aérea
tramites -

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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La segunda banda muestra otros tramites, en
los cuales se pueden encontrar las siguientes
opciones:
e Consultar otros tramites
e Vehiculos
e Menaje
e Certificaciones
e Evacuacion aérea

3.2 Consultar Tramites

Al ingresar por esta opcion el sistema presenta un tablero con la informacion del estado de cada una de las solicitudes realizadas por concepto de acreditacion,
novedades de acreditacion, término de mision funcionario o trdmites de reexpedicion de licencia de conduccion o Carné de acreditacion; los tramites se ordenan

cronolégicamente desde la mas reciente hasta la mas antigua.

Acciones del usuario

Resultados del sistema

1. Pulsar sobre la opcién del mend llamada
“Consultar Tramites”.

Consultar Tramites

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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antigua.

2. Alingresar se muestra una tabla con los tramites que se
tienen actualmente en el sistema; con la informacion del
estado de cada una de las solicitudes ordenadas
cronolégicamente desde la mas reciente hasta la mas

(% 40 19-Oct-2015 22-Oct-2015 D201 4N - (| REEVLA
*

3¢ 18-0ct-2015 22-Oct-2015 D201 _ EMBAJADA
3.
* 37 08-Oct-2015 23-0ct-2015 D2014 [ - | FEYCIVAN

CONSULADO

o

Se presenta en este tablero el nimero asignado a cada

23
No. Fechade | Fechade ID. 5 s Fecha de
Solicitud | Elaboracién Envio [Funcionario Nembres ’ Srellicos Beneodsrcia)(pHiccaso Aprobacién
A Término de (En
45 23-Oct-2015 23-0ct-2015 A2007 - -] EMBAJADA idien Revision)

CONSULADO

1 4> 20-0ct-2015 23-0ct-2015 c201sH -] I [O\CRARIO L Actualizacion o1z 23-0ct-2015 |
CONSULADO

. H I i g

T 41 20-0ct-2015 22-Oct-2015 D201 ! E % E:;’;Zfda (Aprobado) 22-0ct-2015  fig

B 6 25-5ep-2015 c201sI - !HONORANO

color que indica el estado de avance de cada tramite con las siguientes convenciones:

(2]
Ascenso (Aprobado) 22-Oct-2015 il

Acreditacién (.En.
Revision)
Encargaduria

2]
(Aprobada) 23-Oct-2015
de negocios

(Devuelta
Acreditacién Para
Correccion)

g

solicitud con una bandera de
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(sin indicador o Formulario de solictud almacenado sin solicitar inicio del
tramite
en blanco)
¥ Solicitud enviada a la Cancilleria para dar inicio al framite
b Solicitud entregada al funcionario responsable de su tramite en
la Cancilleria
P Solicitud devuelta a la mision por falta de informacién o no
a'ceptacifm
¥ Solicitud framitada y aprobada por el funcionario de Cancilleria
3. Para el caso de una solicitud de acreditacion o de término
de mision, pulsar sobre un registro para ver detalle de la| - T
solicitud. S e 20ts 055181, hendindis
Esta opcion permite identificar al titular al cual se presental S m— —
cualquier tipo de solicitud mostrando su fotografia y nombre, A
fecha de elaboracion y estado del tramite. Para el caso de A Hio /i
las solicitudes de acreditacion en donde adicionalmente se -
permite el ingreso de familiares y personal de servicio se Foto [ 10| Mombres [ Apalides Ocupacion
activan las secciones y botones ubicados en la parte inferior, A
para su correspondiente ingreso o actualizacion. * 3 3
M) L) s
4. Seleccionando la foto o el renglén correspondiente a la
persona, el sistema presenta el formulario con el cual se
origina la solicitud. Desde esta pantalla el usuario puede
Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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actualizar o completar los datos del formulario a enviar a la
Cancilleria mediante el boton “Enviar Solicitud”. Momento
este en el que se da inicio al tramite y se inactiva la = =
modificacion de los datos suministrados en el formulario
correspondiente.

La region en donde se presenta el ID o nimero de
identificacion del acreditado puede estar vacia dependiendo
de si el trdmite ha concluido o no su proceso.

De igual manera los nameros de identificacion de los -
familiares y del personal de servicio se presentaran
dependiendo de si el tramite los incluye y de que hayan v
sido aprobadas sus correspondientes acreditaciones en
la Cancilleria.

Una vez que la solicitud es enviada a la Cancilleria se puede
visualizar la informacion de los formularios involucrados
en el tramite, sin embargo, sus datos no pueden ser
modificados excepto que el trdmite sea devuelto paral
correcciones.

Se resalta que el Unico tramite que puede estar
conformado por varios formularios es la solicitud de
acreditacion en la que ademas del titular se solicita la
personal de servicio a su cargo. 4

J
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5. Para el caso de reexpedicion, la solicitud muestra el
formulario con los datos del funcionario, dependiente o
personal de servicio en al cual se le va a reexpedir el
documento, el tipo de documento, las observaciones y los
campos correspondientes para guardar los cambios, asf
mismo muestra el estado de la solicitud.

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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3.3 Acreditar

Mediante este tramite se realizan todas las solicitudes para pedir la inclusion en el registro de protocolo de cada uno de los funcionarios de la mision, asi
como de los miembros de su ndcleo familiar, dependientes y personal de servicio a cargo.

Acciones del usuario Resultados del
sistema

1. Pulsar sobre la opcion del mend llamada “Acreditar”
-

Acreditar

2. Seleccionar la opcion, de acuerdo con la necesidad de
acreditacion, este mend presenta 3 opciones. 9 -
> Acreditar Funcionario [y, } Acreditar funcionario

» Acreditar Familiar
» Acreditar personal de servicio ’( Acreditar familiar
!

Para ver el detalle de cada opcion siga con los puntos A _ 3
. .y, 5 Acreditar personal de servicio
presentados a continuacion. ti
==
Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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3.3.1  Acreditar = Acreditacion funcionario

Resultados
Acciones del usuario del sistema

1. Pulsar sobre Acreditacion de Funcionario

)

l. ' Acreditar funcionario

2. Seingresa al formulario para diligenciar la informacion
correspondiente al funcionario a acreditar.
El formulario de acreditacion para funcionarios de las
misiones esta divido en secciones y cada uno de los campos
a diligenciar seran explicados en orden de aparicion.
El sistema habilita o deshabilita el diligenciamiento de
algunas casillas dependiendo de la seleccién que se vaya e
realizando en las casillas previas. De tal manera el mismo :
formulario ird guiando su proceso de diligenciamiento y se e
podra almacenar o grabar los datos sin necesidad de tener la _
totalidad diligenciada. = , : “a
Lo anterior permite realizar la labor de captura a intervalos, E——
sin embargo, se debe tener especial precaucion de ir DT :
almacenando los datos con el boton “Grabar” dispuesto al = = '
final del formulario pues el sistema solo almacena a peticion
y no lo hace de manera autonoma. e — m—

<

<

<
<

<

<
<
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3. Enla seccion “Cargo” del formulario se encuentran los

siguientes campos:

> Dependencia: Seleccionar sede u oficina que depende de (m——s Dependenda
la mision acreditante y a la cual el funcionario estara v v
directamente relacionado. Para el caso de los Organismos Cargo Circunscripcién
es posible que esta casilla solo permita seleccionar una
sola dependencia puesto que es probable que no posean
una divisién como el caso de las Embajadas.

» Cargo: Seleccionar el cargo a ser desempefiado por el
funcionario.

»  Circunscripcion: Casilla restringida que se presenta segun
la categoria y dependencia seleccionada previamente.

» Jefe de mision (jefe de oficina consular): Seleccionar esta
opcion si se trata de un funcionario que va a desempefiarse
como jefe de la mision (embajadas u organizaciones) o jefe
de oficina consular en el caso de los consulados. De
acuerdo con la seleccién de las casillas previas el sistema
presenta la leyenda que corresponda.

»  Con funciones: Casilla que estara disponible para los
funcionarios de rango diplomatico que desempefien
funciones consulares, culturales, comerciales, prensa o de
jefes de oficina consular

4. En la seccion funcionario se diligencian los siguientes

campos:

»  Primer nombre: Escribir el primer nombre del funcionario.

»  Segundo nombre: Escribir segundo nombre del funcionario.

Con funciones

I_lJefe de misién

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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»  Primer apellido: Escribir el apellido paterno del funcionario.
»  Segundo apellido: Escribir el apellido materno del
funcionario.

Género: Masculino o femenino.

Estado civil: casado o soltero.

Grupo sanguineo: Seleccionar el grupo sanguineo y factor

RH.

» Foto: Se aceptara que sean tomadas Unicamente de rostro
de frente sobre fondo blanco, podra ser adjuntada como un
archivo de tipo imagen en la seccion de “Documentos
adjuntos” que es explicada mas adelante. Una vez se
incorpore un archivo que contenga la fotografia del
funcionario, esta sera visualizada sobre el recuadro de esta
seccion.

» _ Correo Electronico: e-mail del funcionario.

Y Y Y

Primer nombre Segundo nombre

Primer apellido Segundo apellido

Género Estado civi

GrupGrupo sanguineo Carreo electrénico

Foto

5. Enla seccion “Nacimiento” se encuentran los siguientes
campos:

» Pais de nacimiento: Seleccionar de la lista el pais de
nacimiento del funcionario.

» Departamento de nacimiento: Seleccionar de la lista el
departamento de nacimiento del funcionario.

» Ciudad de Nacimiento: Seleccionar de la lista la ciudad de
nacimiento del funcionario

» Otra Ciudad ¢ Cudl?: En caso de seleccionar en la opcion
Otra Ciudad, se habilita este espacio para colocar la ciudad
correspondiente.

Pais de nacimiente Departamento de nacimiento

Ciudad de nacimiento Otra Ciudad, ;Cual?

Fecha de nacimiento

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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» Fecha de nacimiento: Escoger del calendario la fecha de
nacimiento.

6. El siguiente espacio es Nacionalidad, en donde se
diligencian los siguientes campos:

> Nacionalidad: Esta casilla presenta la nacionalidad de

acuerdo con el pais de nacimiento seleccionado y podré ser

cambiada de ser necesario.

» Otra nacionalidad: Seleccionar en caso de poseer una

segunda nacionalidad.

> Otra nacionalidad adicional: Seleccionar en caso de poseer

una tercera nacionalidad.

El sistema presenta como primera nacionalidad la
correspondiente al pals de nacimiento y permite indicar hasta
un maximo de dos nacionalidades adicionales.

Nacionalidad Otra nacionalidad? ONo ®s;j

Otra nacionalidad adicional? C'No @ sj

7. En el espacio “Pasaporte” se incluye toda la informacidn del
pasaporte del funcionario.

» Numero: Numero del pasaporte del funcionario.

» Clase: Tipo de pasaporte (Diplomatico, Laissez-Passet,
Oficial, Ordinario, Servicio/Especial).

» Fecha de expedicién: Fecha indicada en el pasaporte de
expedicion.

» Valido Hasta: Fecha indicada en el pasaporte de vencimiento
de este.

» Pais de expedicion pasaporte: Seleccionar de la lista el pais

de expedicion del pasaporte del funcionario.

Mdmero Clase
fecha de expedicion Valido hasta
= =
Pais expedicion pasaporte Departamento expedicion pasaporte
w
Ciudad expedicién pasaporte Otra Ciudad, ;Cual?
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» Departamento expedicion pasaporte: Seleccionar de la lista
el departamento de expedicion del pasaporte del funcionario.

» Ciudad de Nacimiento: Seleccionar de la lista la ciudad de
expedicion del pasaporte del funcionario.

» Otra Ciudad ¢ Cual?: En caso de seleccionar en la opcidn
Otra Ciudad, se habilita este espacio para colocar la ciudad
correspondiente.

Con el numero del pasaporte, el sistema realizaré consulta al
sistema SITAC, si se encuentra una visa activa,
automaticamente la informacion de la Visa sera diligenciada.
Ademas, el sistema traera los documentos correspondientes a
fotografia y visa colombiana vigente. Con esto no tendra que
adjuntarlos.

8. La siguiente seccién corresponde a la informacion de la Visa
colombiana, en caso de ser necesaria.

» ¢Visa Colombiana?: Seleccione si 0 no dependiendo de si el
funcionario tiene o no visa Colombiana.

» Numero de visa: Escribir el nimero correspondiente que fue
otorgado en la visa.

» Clase de visa: Seleccionar segun sea otorgada la visa.

» Lugar de expedicion: Escribir el lugar de expedicion de la
visa.

» Fecha de expedicion: Indicar fecha en la cual fue expedida la
visa

» Vdlido hasta; Indicar la fecha hasta la cual es vélida la visa.

;Visa colombiana? (CUNo ®sj

NUmero

Fecha de expedicién

Pais expedicién visa

Ciudad expedicién visa

Clase
Valida hasta

Departamento expedicion visa

Otra Ciudad, ;Cual?
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» Pais de expedicidn visa: Seleccionar de la lista el pais de
expedicion de la visa del funcionario.

» Departamento expedicion visa: Seleccionar de la lista el
departamento de expedicion de la visa del funcionario.

» Ciudad de Nacimiento: Seleccionar de la lista la ciudad de
expedicion de la visa del funcionario.

» Otra Ciudad ¢ Cudl?: En caso de seleccionar en la opcion
Otra Ciudad, se habilita este espacio para colocar la ciudad
correspondiente.

9. En datos adicionales se diligencian los siguientes campos:

» Fecha de ingreso al pais: Indicar la fecha en que el
funcionario realiza su arribo al territorio nacional.

» Fecha de inicio de funciones: Indicar la fecha en la cual el
funcionario toma posesion para desempefiar el cargo.

» Nota de solicitud: Escribir el nimero de la nota con que la
mision efectua la solicitud de incorporacion del funcionario a
su cargo.

» Fecha de la nota de solicitud: Indicar la fecha en la cual se
genera la nota de solicitud.

Fecha de ingreso al pais

Nota de solicitud

Fecha de inicio de funciones
= =

Fecha de la nota de solicitud

HH

10. Las siguientes tres secciones seran determinadas por el
rango y cargo del funcionario y el sistema activara su
captura.

Espacio Exclusivo para Jefes de Oficina Consular:

» Fechaletras patentes: Indicar la fecha de presentacion de
las letras patentes para el caso de los jefes de oficinas
consulares.

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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Espacio Exclusivo para Militares

Numero de solicitud de beneplécito: Escribir el nimero de
la solicitud con gue se realiza la solicitud del beneplacito.
Fecha de solicitud: Indicar la fecha en que se realiza la
solicitud del beneplacito.

NUmero de la nota de otorgamiento del beneplacito:
Escribir el nimero de la nota con que se otorga el
beneplacito.

Fecha de otorgamiento de beneplacito: Indicar la fecha en
la cual segun la nota se otorga el beneplacito.

Espacio Exclusivo para Jefes de Mision de Organizaciones
No. de Nota de Beneplacito: Numero de la nota del permiso
para el ejercicio de funciones

Fecha de otorgamiento beneplacito: Fecha en la que se
otorgo el permiso de ejercicio de funciones del funcionario
Fecha de presentacion ante Ministro / Viceministro: Fecha
en la que presenta documentos ante el despacho del
ministro o viceministro.

No. Nota de autorizacion de ingreso: Numero o texto que
indica la numeracion de nota del documento de ingreso al
pais

Fecha Letras patentes

Na. de solicitud de beneplacito Fecha de solicitud

Na. de la nota de otorgamiento beneplacito Fecha de otorgamiento beneplicito
No. de Nota de beneplacito Fecha de otorgamiento beneplicito
Fecha de presentacion ante Ministro/Viceministro

No. Nota de autorizacion de ingreso Fecha nota de autorizacion de ingreso

H;
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» Fecha nota autorizacion de ingreso: Fecha del documento
de ingreso al pais otorgado por la Direccion del Protocolo.

11. Acreditado temporal hasta un afio:

» Marcar la casilla de acuerdo con que la acreditacion tenga
un caracter temporal en cuyo caso la vigencia no puede Acreditado temporal méximo hasta un afio? Fecha de término de mision
superar un afio. ®No Osi ]

» Fecha de término de mision: Indicar la fecha hasta la cual
el acreditado va a desempefiar sus laborales de manera
temporal.

12. El espacio “Reemplaza a” se diligencia en caso de que el
funcionario reemplace a otro.
» D funcionario: Escribir el c6digo o nimero de identificacidn| | |Io Funcionario N. Identificacién

otorgado por la Cancilleria.

»  N. Identificacion: Namero de pasaporte o identificacion del
funcionario a quien reemplaza.

» Nombre: El sistema presenta en esta casilla el nombre del
funcionario que va a ser reemplazado y que debe
pertenecer a la misma dependencia del funcionario para el
cual se solicita la acreditacion.

Nombre

13. Licencia de Conduccion: Seleccionar Si o No dependiendo
si se va a solicitar este documento para el funcionario a
acreditar. ;Solicita licencia de conduccién?

®nNo Osi

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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14. Documentos adjuntos: Determinar y adjuntar cada uno de
los documentos requeridos por el sistema en esta seccion.

» Fotografia: Debe ser un archivo que contenga la imagen de Fotografia | Seleccionar archive | Ninguno archivo selec.
rostro de frente en fondo blanco del funcionario a acreditar, Nota de solicitud [ Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
esta debe tener las SigUiemeS caracteristicas técnicas: Hoja de datos personales del pasaporte | Seleccionar archive | Ninguno archivo selec.

(] Fotogl’aﬁa tamano 3X4 Hoja pasaporte con sello de ingreso IM| Ninguno archivo selec.
Visa calembiana vigente (si aplica) | Seleccionar archive | Ninguno archivo selec.

e Fondo blanco para documento, de frente y reciente.

o Tamafio 384 (ancho) x 480 (alto) Pixeles con una
resolucion de 96dpi

¢ Peso no mayor a 500 MB

e Ver Recomendaciones de pose establecidas por la
OACI en seccion Anexos al final de este documento Firma | Seleccionar archive | Ninguno archivo selec.
Ver ejemplo caracteristicas -

e Al seleccionar un formato valido para la fotografia su
imagen sera presentada en la seccion que contiene 10s
datos personales del funcionario a acreditar en el
campo marcado con el rétulo “Foto”.

» Los deméas documentos seran solicitados por el sistema de
acuerdo con la seleccion hecha en las distintas casillas del
formulario.

Los archivos de los documentos que sean solicitados por el
sistema pueden corresponder a los formatos validos para

Firma | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Mota de Beneplacito | Seleccionar archive | Ninguno archivo selec.

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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imégenes (Jpg, glf, png, ) Firma | Seleccionar archivo | No se eligié archivo
» En el documento firma podra enviar o capturar la firma del @ Abrir %

acreditado posee esas dos opciones segin su necesidad. A
continuacién, se explican las dos formas de captura: € > v R« Eakoro > Fmas vi|©® Buscaren Firmes
¢ Adjunta archivo de firma: Si desea carga la imagen que Organizar v Nueva carpeta = - m @
debe cumplir unas caracteristicas técnicas puede pulsar ~
sobre el botdn “Seleccionar archivo™ y buscar en su # Acceso rapido ponbriind
computador la imagen que corresponda a la firma. Dicho I Escritorio © ffj.'g“”“'w
archivo debe tener las siguientes caracteristicas: ¥ Descargas
+ 500(ancho) x 150 (alto) pixeles con una resolucion de & Documentos # L
96gg:’]do b|anco MNombre de archive: | FirmaConsuld0 jpg V| Todoes los archivos (*.%) ~
o Capturar firma en linea del acreditado: Si desea Cancelr
capturar la firma en linea desde el portal de
acreditaciones puede realizarlo, en el formulario de
acreditaciones, el acreditado debe estar presente y
puede realizar la firma directamente sobre la zona en
blanco utilizando el ratén del computador. Si posee un
computador tactil puede realizarlo deslizando el dedo o
lapiz dptico sobre la zona. Luego pulse en el boton
‘Agregar Firma”. Si quedo mal pulse sobre el boton
“Limpiar” y proceda a capturar nuevamente la firma.

Agregar Firma

Limpiar

Nota de autorizacion ingreso al pais: Documento pdf que
indica la aprobacion de ingreso al pais por parte de la
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Agregar Firma ‘
%,—' &Vf n 710' v ‘ ‘

Direccion del Protocolo.

Limpiar

Nota Autorizacion Ingreso al Pais | Seleccionar archivo |Sin archivos seleccionados

15. Comentarios / Observaciones: Texto libre que puede
contener observaciones adicionales del funcionario a
acreditar.

16. Las demas casillas de este formulario enmarcadas dentro
del espacio para uso exclusivo de la Cancilleria seran
complementadas de manera automatica o incorporadas por
la actuacion de un funcionario de la Cancilleria.

» Nimero de solicitud: Nimero (nico asignado a cada

formulario y que es generado la primera vez que se graba el

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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mismo. Este nimero se conserva indefinida e

independientemente de que al formulario se le realicen No. de solicitud Fecha de elaboracion
modificaciones o de que el estado del tramite pase de una _ o
Fecha de envio Estado del tramite
etapa a otra.
» Fecha de Elaboracion: La fecha en la que se elabora la 1d. de acreditacién N. Identificacian

solicitud de acreditacion.

» Fecha de envio: Esta casilla es asignada por el sistema
cuando la misidn considera que el formulario diligenciado
esta completo, ha sido validado y es remitido con destino al
funcionario responsable de su tramite en la Cancilleria. En
caso de que el tramite sea devuelto para ajustes o
correcciones de la informacion se tomara en cuenta la fecha
correspondiente al dltimo envio de la solicitud.

» Estado del tramite: Indica la etapa o proceso en que se
encuentra el trdmite del formulario y se acompafia mediante
las convenciones de banderas indicadas en el apartado de
Consulta de acreditaciones y términos de misiones al
comienzo de esta guia.

» D de acreditacion: El nimero Unico dado por cancilleria al
funcionario al momento de acreditar.

» N. Identificacion: Numero de identificacion del funcionario.

17. Alfinalizar se pulsa sobre el boton guardar, para almacenar

la informacion del funcionario E ||
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18. Se genera mensaje informando éxito en la operacién y el
numero de solicitud, pulsar aceptar para volver al
formulario

| mscancil702:4040 dice
Se generd la solicitud nimero: 040490 ~
Los datos del funcionario se registraron de forma correcta,
Si es necesario registrar familiares, dependientes o personal de
servicio del funcionario, debe hacer click en el botén "Volver a
sclicitud” y luego en el icono "Agregar dependiente” o "Agregar

persenal de servicio”,

Pmen fimalizar ol messadimmiante i amine n infmrmnsidn sl klinictarin

19. Una vez se da aceptar en el formulario se muestra el botdn
para mostrar la solicitud. Al pulsar este boton, muestra la

solicitud n

20. Al abrir la solicitud, muestra la informacion del funcionario,
y las opciones para “Agregar Dependiente”, Agregar
Personal de servicio” o “Enviar la solicitud”.
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21. Una vez se envia la solicitud, muestra mensaje
confirmando el envio al sistema de cancilleria, con el
namero de la solicitud, la solicitud queda en estado
“Enviado

' mscancil702:4040 dice

Se envi6 la solicitud:
030812
Una vez recibida esta solicitud por el Ministerio de Relaciones Exteriores

- Direccién General del Protocolo - sera tramitada y se notificaré por
este medio cualquier novedad, asf como el estado de la misma.

3.3.2  Acreditar = Acreditacion familiar

El formulario para acreditar familiares o dependientes del funcionario puede ser utilizado en cualquier momento que el titular desee incorporar nuevos
miembros a su grupo familiar radicado en Colombia y puede ser diligenciado de manera independiente para cada uno o incluir dentro de un mismo tramite tantos

formularios como personas se deseen registrar.

Acciones del usuario

Resultados del sistema

1. Pulsar en el menu Acreditar la opcion “Acreditar Familiar’

a Acreditar familiar

_—
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El formulario de acreditacion para familiares y/o
dependientes de los funcionarios de las misiones u
organizaciones; esta divido en secciones y cada uno de los
campos a diligenciar seran explicados en orden de aparicion.

Se sugiere que para facilitar el seguimiento en el proceso de
acreditacion de familiares o dependientes se opte por el
envio de una solicitud con varios formularios, es decir, que la
acreditacion se solicite de manera grupal si es el caso.

Para solicitar el registro de varios familiares dentro de un
solo trdmite se debe utilizar el botén “Agregar Dependiente”
y diligenciar el formulario tantas veces como personas se
requieran a acreditar.

< <

El primer espacio contiene los datos del funcionario

N. Identificacion funcionario acreditado: El nimero del
documento de identificacién del funcionario

Id del funcionario acreditado: Diligenciar sobre esta casilla el

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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cbdigo de acreditacion del funcionario o titular que haya sido

otorgado por la Cancilleria y al cual se desean adicionar

familiares o dependientes. En caso de que la solicitud de N. Identificacién funcionario acreditado

acreditacion del familiar se realice mediante la utilidad de |

“Adicionar familiar” el sistema asocia a esta casilla de D del funcionario acreditado Nombres y apellidos

manera automatica el codigo del titular.

» Nombres y apellidos: En esta casilla el sistema presenta los Dependencia Cargo
nombres y apellidos del funcionario o titular al que se van a v v

agregar familiares o dependientes.

» Dependencia: En esta casilla el sistema presenta la
dependencia de la mision a la cual esté inscrito el funcionario
titular.

» Cargo: En esta casilla el sistema presenta el cargo ocupado
por el funcionario o titular dentro de la misién.

4. Enelespacio “Dependiente” se diligencian los datos del
familiar o dependiente a acreditar

> Primer nombre: Escribir en esta casilla el primer nombre del mer mombre Segundo nombre ot
familiar o dependiente.

»  Segundo nombre: Escribir en esta casilla el segundo nombre ’ ’
del familiar o dependiente.

»  Primer apellido: Escribir en esta casilla el primer apellido del | :
familiar o dependiente. EaET FEIEIEE

»  Segundo apellido: Escribir en esta casilla el segundo apellido
del familiar o dependiente. Grupo sanguineo Correo electrénico

»  Género: Seleccionar Femenino o Masculino.

» Parentesco: Seleccionar uno de los tipos de vinculo

Primer apellido Segundo apellido

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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presentados en la lista segun la relacion de consanguinidad
que posea el familiar con el funcionario titular.
»  Grupo sanguineo: Seleccionar el grupo sanguineo y factor
RH del familiar o dependiente.
» Foto: Imagen del rostro de frente sobre fondo en blanco del
familiar o dependiente que sera relacionada mas adelante en
la seccién de “Documentos adjuntos”.
»  Correo electronico: Direccion de e-mail del familiar o
dependendiente
5. Enlaseccién “Nacimiento” se encuentran los siguientes
campos:
» Pais de nacimiento: Seleccionar de la lista el pais de origen i 6 R EEE e
del familiar o dependiente. v _ v
» Departamento de nacimiento: Seleccionar de la lista el Ciudad de nacimiento Otra Ciudad, ;Cual?
departamento de origen del familiar o dependiente. v
» Ciudad de nacimiento: Escribir en esta casilla el nombre de FELIE L2 AT E D .
la ciudad de origen segun el documento de identificacién del -~
familiar.
» Otra Ciudad ¢ Cual?: En caso de seleccionar otra ciudad,
habilita este espacio para escribir el nombre de la ciudad de
nacimiento del familiar o dependiente.
» Fecha de nacimiento: Indicar la fecha de nacimiento del
dependiente.
6. Elsiguiente espacio es Nacionalidad, en donde se
diligencian los siguientes campos:
» Nacionalidad: Seleccionar de la lista la nacionalidad con
Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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que aplica a la acreditacion el familiar. El sistema presenta
inicialmente sobre esta casilla la nacionalidad de acuerdo .
con el pais de nacimiento. Macionalidad OtraOtra nacionalidad? ®No ()5
» Otra nacionalidad: Si el familiar posee una segunda M
nacionalidad se debe seleccionar una de la lista
presentada.
7. En el espacio “Pasaporte” se incluye toda la informacién
del pasaporte del familiar o dependiente.
»  Namero: Escribir el numero correspondiente como aparece ,
en el pasaporte. Numero Clase
» Clase: Seleccionar segln sea el caso. - - v
» Fecha de expedicion: Colocar la fecha de expedicion del fecha de expedicion - Velido hastz -
pasaporte como aparece en el documento
» Valido hasta: Indicar la fecha hasta la cual es vélido este Pais expedicion pasaporte Departamento expedicion pasaporte
documento. M v
» Pais expedicién pasaporte: Seleccionar el pais de Ciudad expedicién pasaporte Otra Ciudad, jCual?
expedicion tal como aparece en el pasaporte. M
» Departamento expedicion pasaporte: Seleccionar el
departamento de expedicion tal como aparece en el
pasaporte.
» Ciudad expedicion pasaporte: Seleccionar la ciudad de
expedicion tal como aparece en el pasaporte.
» Otra Ciudad ¢ Cudl?: En caso de seleccionar otra ciudad,
habilita este espacio para escribir el nombre de la ciudad
de expedicion del pasaporte.
NOTA: Con el nimero del pasaporte el sistema realizara
Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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consulta al sistema externo SITAC, si se encuentra una visa
activa automaticamente la informacion de la Visa sera
diligenciada, de lo contrario diligenciarlos. Ademas, el
sistema traerd los documentos correspondientes a
fotografia y visa colombiana vigente. Con esto no se tendra
que adjuntar estos documentos.

8. Sise cuenta con visa colombiana el sistema solicita las
casillas correspondientes a este tipo de documento:

» Visa Colombiana?: Seleccionar Si 0 No, dependiendo si -
cuenta con este documento. Visa colombianat ®/No LIS

> Numero; Escribir el nimero correspondiente que fue Namere Clase
otorgado en la visa. = -

» Clase: Seleccionar segun sea otorgada la visa. fecha de expedicion - Valida hastz -

» Fecha de expedicion: Colocar la fecha en la que se otorgd
la visa Pais expedicion visa Departamento expedicion visa

» Vélido hasta: Indicar la fecha hasta la cual es valida la visa.

» Pais expedicion visa: Seleccionar el pais de expedicion de
la visa.

» Departamento expedicion visa: Seleccionar el
departamento de expedicion de la visa

» Ciudad expedicion visa: Seleccionar la ciudad de
expedicion de la visa

» Otra Ciudad ¢Cudl?: En caso de seleccionar otra ciudad,
habilita este espacio para escribir el nombre de la ciudad
de expedicion de la visa

Ciudad expedicion visa Otra Ciudad, ;Cual?

9. Licencia de Conduccion: Seleccionar Si o No dependiendo

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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si se va a solicitar este documento para el familiar o
dependiente a acreditar.

;Solicita licencia de conduccion?

®no Osi

10.

Documentos adjuntos: Determinar y adjuntar cada uno de
los documentos requeridos por el sistema en esta seccion
Fotografia: Debe ser un archivo que contenga la imagen de
rostro de frente en fondo blanco del familiar o dependiente
a acreditar. Al seleccionar un formato valido para la
fotografia su imagen sera presentada en la seccién que
contiene los datos personales del familiar a acreditar en el
campo marcado con el rétulo “Foto”.

Los otros documentos se deben adjuntar en formato PDF.

Fotografia

Nota de solicitud

Hoja de datos persanales del pasaporte
Hoja pasaporte con sello de ingreso

Visa colombiana vigente {si aplica)

IM| Ninguno archivo selec.
| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
Im| Ninguno archivo selec.
| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

11.

Comentarios/Observaciones: Texto libre que puede
contener observaciones adicionales del familiar a acreditar.

12.

Las demas casillas de este formulario enmarcadas dentro
del espacio para uso exclusivo de la Cancilleria seran
complementadas de manera automatica o incorporadas por
la actuacion de un funcionario de la Cancilleria.

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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»  NOmero de solicitud

> FeCha de ElaboraCién No. de solicitud Fecha de elaboracion

»  Fecha de envio.

> Estado del tl’émite. Fecha de envio Estado del tramite

» D de acreditacion.

> N |dent|f|caC|én M. Identificacion Id. de acreditacion

13. Alfinalizar se pulsa sobre el botén guardar, para aimacenar

la informacion del funcionario ! .I

14. Se recibe notificacion de almacenamiento de la solicitud.

| mscancil702:4040 dice

Se generd la solicitud nimero: 040491 ~

Los datos del familiar o dependiente se registraron de forma
corractz

Si es necesario registrar familiares, dependientes o personal de
servicio del funcionario, debe hacer click en el botdn "Valver a
Solicitud™ y luego en el icono "Agregar dependiente” o “Agregar
persanal de servicia”,

15. Una vez se da aceptar en el formulario se muestra el boton
para mostrar la solicitud. Al pulsar este botén, muestra la

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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solicitud

16. Al abrir la solicitud, muestra la informacion del funcionario,
y las opciones para “Agregar Dependiente’, Agregar
Personal de servicio” o “Enviar la solicitud”.

3.3.3  Acreditar = Acreditacion personal de servicio

El formulario para acreditar familiares o dependientes del funcionario puede ser utilizado en cualquier momento que el titular desee incorporar nuevos

miembros a su grupo familiar radicado en Colombia y puede ser diligenciado de manera independiente para cada uno o incluir dentro de un mismo tramite tantos
formularios como personas se deseen registrar.

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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Acciones del usuario Resultados del sistema
1. Pulsar en el menu Acreditar la opcién “Acreditar personal

de servicio”

5 Acreditar personal de servicio
v

2. Elformulario para acreditar personal de servicio,

dependiente del funcionario puede ser utilizado en =

cualquier momento que el titular desee incorporar nuevas v v
personas y puede ser diligenciado de manera | T
independiente para cada uno o incluir dentro de un v v T

mismo tramite tantos formularios como personas se
deseen registrar.

Se sugiere que para facilitar el seguimiento en el proceso =

de acreditacion de personal de servicio se opte por el v
envio de una solicitud con varios formularios, es decir, s v
que la acreditacion se solicite de manera grupal si es el

caso.

Para solicitar el registro de varios personales del servicio
dentro de un solo trdmite se debe utilizar el boton
‘Agregar Personal de Servicio” y diligenciar el formulario
tantas veces como personas se requieran a acreditar.
Al'igual que el formulario de acreditacion de funcionarios
el formulario para acreditacion de personal de servicio
esta dividido en secciones que se presentan de manera
separada en este instructivo para efecto de explicar el
diligenciamiento de cada una de sus casillas.

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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3. El primer espacio contiene los datos del funcionario

» N. Identificacion funcionario acreditado: El numero del
documento de identificacion del funcionario

» Id del funcionario acreditado: Diligenciar sobre esta casilla el
cbdigo de acreditacion del funcionario o titular que haya sido |
otorgado por la Cancilleria y al cual se desean adicionar
familiares o dependientes. En caso de que la solicitud de
acreditacion del familiar se realice mediante la utilidad de
“Adicionar familiar” el sistema asocia a esta casilla de
manera automatica el codigo del titular.

» Nombres y apellidos: En esta casilla el sistema presenta los
nombres y apellidos del funcionario o titular al que se van a
agregar familiares o dependientes.

» Dependencia: En esta casilla el sistema presenta la
dependencia de la mision a la cual esté inscrito el funcionario
titular.

» Cargo: En esta casilla el sistema presenta el cargo ocupado
por el funcionario o titular dentro de la misién.

4. En el espacio “Personal de Servicio” se deben diligenciar los
siguientes campos:

»  Primer nombre: Escribir en esta casilla el primer nombre del Primer nombre Segundo nombre -
personal de servicio.

»  Segundo nombre; Escribir en esta casilla el segundo nombre | |
del personal de servicio.

»  Primer apellido: Escribir en esta casilla el primer apellido del | :
personal de servicio. Género Grupo sanguineo

»  Segundo apellido: Escribir en esta casilla el segundo apellido h h
del persona| de servicio. Ocupacion Correo electrénico

»  Género: Seleccionar Femenino o Masculino.

N. Identificacion funcionario acreditado

D del funcionario acreditado Mombres y apellidos

Dependencia Cargo

Primer apellido Segundo apellido

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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» Foto: Imagen del rostro de frente sobre fondo en blanco del
servicio que serd relacionada mas adelante en la seccion de
“Documentos adjuntos”.

»  Grupo sanguineo: Seleccionar el grupo sanguineo y factor
RH del personal de servicio.

»  Ocupacion: Escribir en esta casilla la labor que desempefia
la persona como personal de servicio

»  Correo electronico: Direccion de e-mail del personal de

servicio.
5. Enlaseccion “Nacimiento” se encuentran los siguientes
campos:
»  Pais de nacimiento: Seleccionar de la lista el pal's de origen Pais de nacimiento Departamento de nacimiento
del personal de servicio. v v
» Departamento de nacimiento: Seleccionar de la lista el Sliil il Som e (Dles
departamento de origen del personal de servicio. 1 . g
»  Ciudad de nacimiento: Escribir en esta casilla el nombre de Fecha g8 nacimiento =

la ciudad de origen segln el documento de identificacion del
personal de servicio.

» Otra Ciudad ¢ Cual?: En caso de seleccionar otra ciudad,
habilita este espacio para escribir el nombre de la ciudad de
nacimiento del personal de servicio.

5. Fecha de nacimiento: Indicar la fecha de nacimiento del
personal de servicio.

6. Elsiguiente espacio es Nacionalidad, en donde se
diligencian los siguientes campos:

» Nacionalidad: Seleccionar de la lista la nacionalidad con
que aplica a la acreditacion del personal de servicio. El
sistema presenta inicialmente sobre esta casilla la
nacionalidad de acuerdo con el pais de nacimiento.

Macionalidad Otra nacionalidad? ®No Osi
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7. Otra nacionalidad: Si el familiar posee una segunda
nacionalidad se debe seleccionar una de la lista
presentada.
8. En el espacio “Pasaporte” se incluye toda la informacién
del pasaporte del personal de servicio.
» Nimero: Escribir el namero correspondiente como aparece ,
enel pasaporte. Numero Clase
» Clase: Seleccionar segn sea el caso. - - M
»  Fecha de expedicién: Colocar la fecha de expedicion del Soai bt . Velido hestz =
pasaporte como aparece en el documento o -
»  Valido hasta: Indicar la fecha hasta la cual es vélido este EoEpte S b (5 — LS ) e —
documento. » o _ .
» Pais expedicién pasaporte: Seleccionar el pais de e — e
expedicion tal como aparece en el pasaporte.
» Departamento expedicion pasaporte: Seleccionar el
departamento de expedicion tal como aparece en el
pasaporte.
» Ciudad expedicion pasaporte: Seleccionar la ciudad de
expedicion tal como aparece en el pasaporte.
» Otra Ciudad ¢ Cuél?: En caso de seleccionar otra ciudad,
habilita este espacio para escribir el nombre de la ciudad
de expedicion del pasaporte.
9. NOTA: Con el nimero del pasaporte el sistema
realizara consulta al sistema externo SITAC, si se
encuentra una visa activa automaticamente la
informacion de la Visa sera diligenciada, de lo contrario
diligenciarlos. Ademas, el sistema traera los
documentos correspondientes a fotografiay visa
colombiana vigente. Con esto no se tendra que
Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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adjuntar estos documentos.

10.

11.

Si se cuenta con visa colombiana el sistema solicita las
casillas correspondientes a este tipo de documento:

Visa Colombiana?: Seleccionar Si o No, dependiendo si
cuenta con este documento.

Numero: Escribir el nimero correspondiente que fue
otorgado en la visa.

Clase: Seleccionar segln sea otorgada la visa.

Fecha de expedicion: Colocar la fecha en la que se otorgo
la visa

Vélido hasta: Indicar la fecha hasta la cual es valida la visa.
Pais expedicidn visa: Seleccionar el pais de expedicién de
la visa.

Departamento expedicion visa: Seleccionar el
departamento de expedicion de la visa

Ciudad expedicion visa: Seleccionar la ciudad de
expedicion de la visa

Otra Ciudad ¢ Cual?: En caso de seleccionar otra ciudad,
habilita este espacio para escribir el nombre de la ciudad
de expedicion de la visa

Visa colombiana? @ no (s

Numero Clase
fecha de expedicion Valida hasta

s =
Pais expedicion visa Departamanto expedicion visa
Ciudad expedicion visa Otra Ciudad, ;Cual?

12.

Licencia de Conduccion: Seleccionar Si o No dependiendo
si se va a solicitar este documento para el personal de
servicio a acreditar.

¢Solicita licencia de conduccion?

®no Osi

13.

Documentos adjuntos: Determinar y adjuntar cada uno de
los documentos requeridos por el sistema en esta seccion
Fotografia: Debe ser un archivo que contenga la imagen de
rostro de frente en fondo hlanco del personal de servicio a

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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acreditar.
Al seleccionar un formato valido para la fotografia su , _— ,
imagen sera presentada en la seccion que contiene los e | Selecclonar archivo JNinguno archivo seler:
datos a acreditar. Mota de solicitud | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
» Los otros documentos se deben adjumar en formato PDF. Hoja de datos personales del pasaporte | Seleccionar archive | Ninguno archivo selec.
» Para el personal de servicio se debe adjuntar el contrato Hoja pasaporte con sello de ingreso | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
que acredita la labor de la persona con el funcionario. visa colombiana vigente (si aplica) | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec
» En el documento firma podra enviar o capturar la firma del Firma RS e il 1 e R
ersonal de servicio, posee esas dos opciones segln su : ; S —
ﬁecesidad. A continugcién, se epricanFI)as dos for?nas de R o= i L
captura:
» Adjunta archivo de firma: Si desea carga la imagen que
debe cumplir unas caracteristicas técnicas puede pulsar Firma | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

sobre el boton “Seleccionar archivo” y buscar en su
computador la imagen que corresponda a la firma. Dicho
archivo debe tener las siguientes caracteristicas:

¢ 500(ancho) x 150 (alto) pixeles con una resolucion de

96dpi
¢ Fondo blanco
»  Capturar firma en linea del personal de servicio: Si desea

capturar la firma en linea desde el portal de acreditaciones
puede realizarlo, en el formulario de acreditaciones, el
personal de servicio debe estar presente y puede realizar la
firma directamente sobre la zona en blanco utilizando el
raton del computador. Si posee un computador tactil puede
realizarlo deslizando el dedo o lapiz dptico sobre la zona.
Luego pulse en el botén “Agregar Firma”. Si quedo mal
pulse sobre el botdn “Limpiar” y proceda a capturar
nuevamente la firma.

Agregar Firma

Limpiar

Borrar Firma
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14. Comentarios/Observaciones: Texto libre que puede
contener observaciones adicionales del personal de
servicio a acreditar.

15. Las demaés casillas de este formulario enmarcadas dentro
del espacio para uso exclusivo de la Cancilleria seran
complementadas de manera automatica o incorporadas por

. . . [ Ma. de solicitud Fecha de elaboracian
la actuacion de un funcionario de la Cancilleria.
Nimero de SO”CitU(:j, Fecha de envio Estado del tramite
Fecha de Elaboracion
FeCha de envio. M. Identificacién Id. de acreditacion

Estado del tramite. I I
ID de acreditacion.
N. Identificacion.

YV VYV VY

16. Alfinalizar se pulsa sobre el boton guardar, para aimacenar

la informacion del funcionario E II

17. Se recibe notificacion de almacenamiento de la solicitud.

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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| mscancil702:4040 dice

Se generd la solicitud nimero: 040491 ~

Los datos del familiar o dependiente se registraron de forma
correcta.

Si es necesario registrar familiares, dependientes o personal de
servicio del funcionario, debe hacer click en el botdn "Valver a
Solicitud™ y luego en el icono "Agregar dependiente” o “Agregar
persanal de servicia”,

18. Una vez se da aceptar en el formulario se muestra el boton
para mostrar la solicitud. Al pulsar este botn, muestra la

solicitud n

19. Al abrir la solicitud, muestra la informacion del funcionario,
y las opciones para “Agregar Dependiente’, Agregar
Personal de servicio” o “Enviar la solicitud”.

[CFoto | N i [0 Nombres | Apellidos |  Parentesco |
[CFoto | N. [i0] Nombres | Apellidos |  Ocupacion |
'] -~
?f: v
Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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3.4 Novedades de acreditacion

Mediante este tramite se realizan todas las solicitudes de novedades presentadas con la acreditacion de cada uno de los funcionarios de la mision.

Acciones del usuario

Resultados del
sistema

1. Pulsar sobre la opcidn del menu llamada “Novedades
de acreditacién”

<

Movedades de
acreditacian

2. Seleccionar la opcién, de acuerdo con la necesidad de la
novedad de acreditacion, este mend presenta 5 opciones.
Ascenso en la misma categoria

Cambio de dependencia

Cambio de categoria

Encargaduria de negocios

Exclusion de pendientes

YV VYV WV

Para ver el detalle de cada opcion siga con los puntos
presentados a continuacion.

A Ascenso en la misma categoria

ﬁ Cambio de dependencia
|- R
‘ g o=

Cambio de categoria

rEi Encargaduria de negocios

’{ Exclusion de dependientes

i

(S

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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3.4.1 Novedades de acreditacion =2 Ascenso en la Misma Categoria

El ascenso se entiende como el cambio de funciones sin que se modifique el tipo de acreditacion otorgado al funcionario, es decir, cuando se realiza cambia
de cargo sin que se modifique el rango diplomatico, consular 0 administrativo que fue inicialmente otorgado.

Resultados del sistema

A Ascenso en la misma categoria

Acciones del usuario
1. Pulsar sobre la opcién “Ascenso en la misma categoria” del
men0 llamado Novedades de acreditacion.

2. Elformulario para ascenso en la misma categoria se
utiliza para el registro en que la misién u organizacion

reporten que un funcionario es ascendido dentro de la T ——
misma dependencia. e v o v
El formulario para registrar este ascenso de funcionarios e - | = ,
esta dividido en secciones que se presentan de manera R —]
separada en este instructivo para efecto de explicar el
diligenciamiento de cada una de sus casillas.
Fa
(=

Fv: 25/08/17
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3. En el espacio de funcionario se registran los siguientes
campos:

»  N. Identificacion funcionario: Diligenciar el nimero de
identificacion del funcionario N. Identificacion funcionario

» Id del funcionario: Diligenciar sobre esta casilla el c6digo |
de acreditacion del funcionario o titular que al que se va a D del funcionario Nombres y apellidos
solicitar el ascenso.

» Nombres y apellidos: En esta casilla el sistema presenta Dependencia Cargo
los nombres y apellidos del funcionario o titular. h A

» Dependencia: En esta casilla el sistema presenta la B ST
dependencia de la mision a la cual esta inscrito el Wi ey
funcionario.

» Cargo: En esta casilla el sistema presenta el cargo
ocupado por el funcionario o titular dentro de la mision.

» Jefe de mision: En esta casilla el sistema indica si el
funcionario es jefe de mision.

» Con funciones: En esta casilla el sistema presenta las
funciones relacionadas al cargo del funcionario

4. En el espacio de datos del ascenso se registra la
novedad de ascenso correspondiente.

» Nuevo cargo: Seleccionar de la lista el nuevo cargo que va

~ . . Nuevo cargo Fecha de ascenso
a ser desempefiado por el funcionario. ” =
» Fecha de ascenso: Indicar la fecha a partir de la cual el ) - -

. . ., C . .. Mo. de la nota de la comunicacion Fecha de la nota de comunicacién
funcionario toma posesion e inicia el ejercicio de las =
funciones del nuevo cargo.

» Numero de la nota de comunicacion: Escribir el nmero de
la nota con la cual se comunica el ascenso para el cambio
de cargo del funcionario.
» Fecha de la nota de comunicacion: Indicar la fecha de la
Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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nota de comunicacion.

El espacio de “Reemplaza a”, se diligencia si es un
ascenso reemplazando a otro funcionario.

N. Identificacion Funcionario: Se coloca el documento de
identidad del funcionario a quien reemplaza.

ld. Funcionario: Si se trata de un ascenso con motivo de
reemplazo de otro funcionario escribir en esta casilla el
cbdigo de acreditacion del funcionario a ser reemplazado.
Nombre: El sistema presenta en esta casilla el nombre
del funcionario que va a ser reemplazado si es el caso.

N. Identificacién Funcionario

D Funcionario Nembre

Documentos adjuntos: Determinar y adjuntar cada uno de
los documentos requeridos por el sistema en esta
seccion.

Nota de solicitud

| Seleccionar archivo |Ninguno archivo selec.

Comentarios: Texto libre que puede contener
observaciones adicionales acerca de la solicitud.

Las demds casillas de este formulario enmarcadas dentro
del espacio para uso exclusivo de la Cancilleria seran
complementadas de manera automatica o incorporadas
por la actuacién de un funcionario de la Cancilleria.

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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Mao. de solicitud Fecha de elaboracion

Fecha de envio Estado del tramite

9. Alfinalizar se pulsa sobre el botén guardar, para
almacenar la informacion del funcionario E II

10. Se recibe notificacion de almacenamiento de la solicitud.

3.4.2 Novedades de acreditacion = Cambio de Dependencia

El cambio de dependencia aplica para los funcionarios de misiones que poseen division en dependencias como el caso de las embajadas y consulados.
Este tramite se utiliza para solicitar cambios de cargo que pueden implicar ademéas cambio del lugar de ejecucion de las funciones.

Acciones del usuario Resultados del sistema
1. Pulsar sobre la opcién “Cambio de dependencia”
del menu novedades de acreditacion.
LN ) )
- = Cambio de dependencia
Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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2. Elformulario para cambio de dependencia registra la
novedad cuando un funcionario de una mision u

organizacion tiene un traslado a una dependencia = =
diferente dentro de ésta. - = = ¥
Este formulario esta dividido en secciones que se — z z

presentan de manera separada en este instructivo para Z EE—
efecto de explicar el diligenciamiento de cada una de sus
casillas.

3. En el espacio de funcionario se registran los siguientes
campos:

» N. Identificacién funcionario: Diligenciar el nimero de
identificacion del funcionario.

M. Identificacién funcionario

» Id del funcionario: Diligenciar sobre esta casilla el codigo de |D T E— Nombres y apellidos
acreditacion del funcionario o titular que al que se va a
solicitar el cambio. Dependencia Cargo

» Nombres y apellidos: En esta casilla el sistema presenta v v
los nombres y apellidos del funcionario o titular. Con funciones

» Dependencia: En esta casilla el sistema presenta la O Jefe de mision
dependencia de la mision a la cual esta inscrito el
funcionario.

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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» Cargo: En esta casilla el sistema presenta el cargo
ocupado por el funcionario o titular dentro de la misién.

» Jefe de mision: En esta casilla el sistema indica si el
funcionario es jefe de mision.

» Con funciones: En esta casilla el sistema presenta las
funciones relacionadas al cargo del funcionario.

4. Enel espacio “Datos del cambio de dependencia” se
consigna todo lo relacionado con el cambio a realizar.

» Nueva dependencia: Seleccionar de la lista la
dependencia a la cual el funcionario se encontrara
inscrito a partir de la autorizacién para su cambio. echs de cambio

» Nuevo cargo: Seleccionar de la lista el nuevo cargo que =
va a ser desem_peﬁadp por el funmonarlo_. — S

»  Fecha de cambio: Indicar la fecha a partir de la cual el )|
funcionario toma posesion e inicia el ejercicio de las
funciones en la dependencia sefialada.

» Namero de la nota: Escribir el nimero de la nota con la
cual se comunica el cambio de dependencia para el
funcionario.

» Fecha de la nota: Indicar la fecha de la nota.

5. Elespacio de “Reemplaza a”, se diligencia si es un
ascenso reemplazando a otro funcionario.

»  N. Identificacion Funcionario: Se coloca el documento de N. Identificacién Funcionario
identidad del funcionario a quien reemplaza.

» ld. Funcionario: Si se trata de un cambio de dependencia LT e
que involucra el reemplazo de otro funcionario escribir en
esta casilla el codigo de acreditacion del funcionario a ser
reemplazado.

» Nombre: El sistema presenta en esta casilla el nombre

Nueva dependencia Nueva cargo

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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del funcionario que va a ser reemplazado si es el caso.

6. Documentos adjuntos: Determinar y adjuntar cada uno de
los documentos requeridos por el sistema en esta
seccion.

Wisa colombiana vigente {si aplica) | Seleccionar archive |Ninguno archive selec.

Declaracién de permanencia en la ciudad | Seleccionar archive |Ninguno archive selec.

7. Comentarios/Observaciones: Texto libre que puede
contener observaciones adicionales acerca de la
solicitud.

8. Las demas casillas de este formulario enmarcadas dentro
del espacio para uso exclusivo de la Cancilleria seran
complementadas de manera automatica o incorporadas No. de solicitud Fecha de elaboracion
por la actuacién de un funcionario de la Cancilleria.

Fecha de envio Estado del tramite

9. Alfinalizar se pulsa sobre el botén guardar, para
almacenar la informacién del funcionario E .I

10. Se recibe notificacion de almacenamiento de la solicitud.

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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3.4.3. Novedades de acreditacion = Cambio de Categoria

Acciones del usuario

Resultados del sistema

1. Pulsar sobre la opcion “Cambio de categoria” del menu
‘Novedades de acreditacion”

Cambio de categoria

2. Elformulario para cambio de dependencia registra la
novedad cuando un funcionario de una mision u
organizacion tiene un cambio de categoria (Diplomatico
a Consular, por ejemplo).

Este formulario esta dividido en secciones que se
presentan de manera separada en este instructivo para
efecto de explicar el diligenciamiento de cada una de sus
casillas.

Cargo

Nota de solicitud |_Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Fecha de envis Estado del trimite

3. En el espacio de funcionario se registran los siguientes

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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campos:

»  N. Identificacion funcionario: Diligenciar el nimero de
identificacion del funcionario. N. Identificacin funcionario

» Id del funcionario: Diligenciar sobre esta casilla el c6digo
de acreditacion del funcionario o titular que al que se va a D del funcionario Nombres y apellicos
solicitar el cambio de categoria.

» Nombres y apellidos: En esta casilla el sistema presenta e Cargo
los nombres y apellidos del funcionario o titular.

» Dependencia: En esta casilla el sistema presenta la Funciones
dependencia de la mision a la cual esta inscrito el
funcionario.

» Cargo: En esta casilla el sistema presenta el cargo
ocupado por el funcionario o titular dentro de la misién.

» Funciones: Seleccione las funciones que ejerce el
funcionario dentro de la misién u organizacién.

4. El espacio Datos del cambio de categoria, se registrara la

categoria a la que fue cambiado el funcionario.

» Categoria: Seleccionar uno de los tres posibles tipos de - , _
acreditacion entre Diplomatico, Consular 0 Administrativo e — reche de cambio =
ala cual va a pasar a formar parte el funcionario.

» Fecha de cambio: Indicar la fecha a partir de la cual el
funcionario toma posesion e inicia el ejercicio de las ) X o .
funciones en el nuevo rango. No. de la nota de la comunicacian Fecha de la nota de cchr‘lca;gr‘

» Nueva dependencia: Seleccionar de la lista la
dependencia a la cual el funcionario se encontrara
inscrito a partir de la autorizacion para su cambio.

» Nuevo cargo: Seleccionar de la lista el nuevo cargo que
va a ser desempefiado por el funcionario.

MNueva dependencia NUevo cargo

Funciones

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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» No de la nota de la comunicacidn: Escribir el nimero de
la nota con la cual se comunica el cambio de

» Fecha de la nota: Indicar la fecha de la nota de
comunicacion

» Funciones: seleccione las funciones propias de la nueva
categoria y cargo que ejercerd el funcionario.

5. Documentos adjuntos: Determinar y adjuntar cada uno de
los documentos requeridos por el sistema en esta
seccion.

Nota de solicitud | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

6. Comentarios/Observaciones: Texto libre que puede
contener observaciones adicionales acerca de la
solicitud.

7. Las demas casillas de este formulario enmarcadas dentro
del espacio para uso exclusivo de la Cancilleria seran
complementadas de manera automatica o incorporadas — T —
por la actuacion de un funcionario de la Cancilleria.

Fecha de envio Estado del tramite

8. Alfinalizar se pulsa sobre el botén guardar, para

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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almacenar la informacion del funcionario E .I

9. Se recibe notificacion de almacenamiento de la solicitud.

3.4.4 Novedades de acreditacion =» Encargaduria de Negocios

La encargaduria de negocios permite informar los periodos en los cuales el jefe de negocios de la misién es reemplazado de manera temporal por otro
funcionario.

Acciones del usuario Resultados del sistema

1. Pulsar sobre la opcién “Encargaduria de negocios” del
menu novedades de acreditacion.

.

Encargaduria de negocios

2. Elformulario para cambio de dependencia registra la
novedad cuando un funcionario de una mision u
organizacion tiene un cambio de categoria (Diplomatico a
Consular, por ejemplo).

Este formulario esta dividido en secciones que se
presentan de manera separada en este instructivo para
efecto de explicar el diligenciamiento de cada una de sus
casillas.

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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N. Identificacién funcionario

D del funcionario Nombres y apellidos

Dependencia cargo

Desde Hasta

No. de la nota Fecha de Iz nota

Nota de solicitud | Seleccionar archivo | Ningune archivo selec.

No. de solicitud Fecha de elaboracién

Fecha de envio Estado del tramite

3. En el espacio de funcionario se registran los siguientes
»  N. Identificacion funcionario: Diligenciar el nimero de

» Id del funcionario: Diligenciar sobre esta casilla el codigo

» Nombres y apellidos: En esta casilla el sistema presenta

campos:
identificacién del funcionario.

de acreditacion del funcionario o titular que para el que se
va a solicitar el encargo de negocio.

los nombres y apellidos del funcionario o titular.

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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» Dependencia: En esta casilla el sistema presenta la
dependencia de la mision a la cual esta inscrito el

funcionario. N. Identificacién funcionario
» Cargo: En esta casilla el sistema presenta el cargo

ocupado por el funcionario o titular dentro de la mision. D del funcionario Nombres y apellidos

Dependencia Cargo
b4 o

4. Enel espacio Fechas de la encargaduria de negocios,

a.i. se registra el periodo en que el funcionario va a estar

encargado en la mision y la informacion del documento Desde Cacts

que respalda el encargo de negocios. i i
» Desde: Indicar en esta casilla la fecha a partir de la cual T Focha de la nota
el funcionario es encargado de negocios. i
» Hasta: Indicar en esta casilla la fecha hasta la cual el
funcionario es el encargado de negocios.
»  Namero de la nota: Escribir el nimero de la nota con que
se realiza el encargo de negocio.
» Fecha de la nota: Indicar en esta casilla la fecha de la
nota.
5. Documentos adjuntos: Determinar y adjuntar cada uno
de los documentos requeridos por el sistema en esta
seccion.

Nota de solicitud | Seleccionar archive |Ninguno archivo selec.

6. Comentarios/Observaciones: Texto libre que puede

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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contener observaciones adicionales acerca de la
solicitud.

7. Las demas casillas de este formulario enmarcadas

dentro del espacio para uso exclusivo de la Cancilleria
serdn complementadas de manera automatica o
incorporadas por la actuacién de un funcionario de la
Cancilleria.

Mo. de solicitud Fecha de elaboracion

Fecha de envio Estado del tramite

8. Alfinalizar se pulsa sobre el botdn guardar, para

almacenar la informacion del funcionario

”

9. Serecibe notificacion de almacenamiento de la solicitud.

3.4.5 Novedades de acreditacion = Exclusion de Dependientes o Personal de Servicio

La exclusion de dependientes y de servicio permite gestionar las solicitudes de retiro de las personas que conforman el ndcleo familiar o de las personas
que brindan labores de servicio de un funcionario.

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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Acciones del usuario

Resultados del sistema

1. Pulsar sobre la opcién “Encargaduria de
negocios” del menl novedades de acreditacion.

, Exclusion de dependientes

x

2. Elformulario para cambio de dependencia registra la
novedad cuando se retira un dependiente o familiar del
funcionario adscrito a la misidn u organizacion, o una
persona del personal de servicio

Este formulario esta dividido en secciones que se
presentan de manera separada en este instructivo para

casillas.

efecto de explicar el diligenciamiento de cada una de sus

Cargo

No. de la nota Fecha de la nota

Motivo
Termino de mision ~

Nota de solicitud | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

Elaboré Rodrigo Bocanegra

Fv: 25/08/17

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.



Dl 2N

Libertad y Orden

Ministerio de Relaciones Exteriores

Republica de Colombia

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 60 de 82

»

»

3. En el espacio de funcionario se registran los siguientes

campos:
N. Identificacion funcionario: Diligenciar el nimero de
identificacion del funcionario.

Id del funcionario: Diligenciar sobre esta casilla el cédigo
de acreditacion del funcionario o titular que al que se va a
solicitar la exclusion de un familiar, dependiente o
personal de servicio.

Nombres y apellidos: En esta casilla el sistema presenta
los nombres y apellidos del funcionario o titular.
Dependencia: En esta casilla el sistema presenta la
dependencia de la mision a la cual esta inscrito el
funcionario.
Cargo: En esta casilla el sistema presenta el cargo
ocupado por el funcionario o titular dentro de la mision.

M. Identificacién funcionaro

D del funcionario Mombres y apellidos

Dependencia Cargo

En el campo Datos de la exclusion se coloca la
informacion del documento que sustenta la exclusion a
realizar.

Numero de la nota: Escribir el nimero de la nota con que

se solicita la exclusion de familiares o de personal de

Servicio.

Fecha de la nota: Indicar en esta casilla la fecha de la

nota con la cual se solicita la exclusion de los familiares o

personal de servicio.

Fecha de la exclusion: Indicar en esta casilla la fecha a

partir de la cual los familiares o personal de servicio

seleccionados quedaran marcados como inactivos.

Motivo: Razon por la cual se realiza la exclusion.

Mao. de la nota

Fecha de la exclusion

Motivo

Termino de misian v

Fecha de la nota

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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5. En el espacio Familiares o dependientes a excluir, se
encuentran los datos de la persona que se va a excluir
del nicleo familiar; si no hay el sistema informa que no - _
se encuentran familiares o dependientes. No se encuentran familiares o dependientes
Si se encuentran familiares o dependientes, marcar con
una X la casilla ubicada frente a cada persona que se
desea excluir del grupo familiar. " | Foca | Fecm

. . e . .z Excluir, I [} Nombres |Apelli MNimero visa expedicién visa vencimiento Numero pasaporte expedicion vencimiento
El sistema inhabilita la casilla de seleccion para aquellas g pasaporte | _pasaporte
personas que hayan SIdO EXC|U|daS Con @ oaaes :C:f';“?" < N DDIMM/YYYY  (DD/MM/YYYY DDIMMAYYYY  [DDIMMIYYYY
anterioridad.

T CONYUGE

6. En el espacio Personal de servicio a excluir se
encuentran los datos de la persona que se va a excluir
del personal de servicio del funcionario; si no hay el
sistema informa que no se encuentra personal de
Servicio.

Si se encuentra alguien adscrito como personal de
servicio de este funcionario, marcar con una X la casilla " o Fecha Facha Fecra
ubicada frente a cada persona que se desea excluir del oo peldenOepaon] | MMOUR Jampedicionisa) M | OB e | maaporte
SerViCiO. @ chmnomraene miTo Ap:SstZ;;T %] MM %D'”m Y e gruwuzn SE MR
El sistema inhabilita la casilla de seleccion para aquellas
personas que hayan sido excluidas con

anterioridad.

7. Documentos adjuntos: Determinar y adjuntar cada uno de
los documentos requeridos por el sistema en esta
seccion.

No se encuentra personal de servicio

Nota de solicitud | Seleccionar archive | Ninguno archivo selec.

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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8. Comentarios: Texto libre que puede contener

observaciones adicionales acerca de la solicitud.

9. Las demaés casillas de este formulario enmarcadas dentro

del espacio para uso exclusivo de la Cancilleria seran
complementadas de manera automética o incorporadas

., . . . , No. de solicitud Fecha de elaboracidn
por la actuacion de un funcionario de la Cancilleria.
Fecha de envio Estado del tramite
10.Al finalizar se pulsa sobre el botdn guardar, para
almacenar la informacién del funcionario E II

11.Se recibe notificacion de almacenamiento de la solicitud.

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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3.5 Termino de mision funcionario

La exclusion de dependientes y de servicio permite gestionar las solicitudes de retiro de las personas que conforman el nicleo familiar o de las personas
que brindan labores de servicio de un funcionario.

Resultados del sistema

o

Término de mision

Acciones del usuario

1. Pulsar sobre la opcién del menu llamada Termino de
mision de funcionario

funcionano

2. Elformulario para termino de mision registra la novedad
cuando un funcionario de una mision u organizacion
termina las funciones que se encuentra ejerciendo
dentro de ésta o se retira del cargo.

Este formulario esta dividido en secciones que se

presentan de manera separada en este instructivo para _
efecto de explicar el diligenciamiento de cada una de sus —— —
casillas.

3. En el espacio de funcionario se registran los siguientes

Fv: 25/08/17
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campos:
»  N. Identificacion funcionario: Diligenciar el nimero de
identificacion del funcionario. N. Identificacién funcionaric
» Id del funcionario: Diligenciar sobre esta casilla el c6digo |
de acreditacion del funcionario o titular que al que se va a D del funcionario MNombres y apellidos
solicitar el término de mision.
» Nombres y apellidos: En esta casilla el sistema presenta Dependencia Carge
los nombres y apellidos del funcionario o titular. hd hd

» Dependencia: En esta casilla el sistema presenta la
dependencia de la mision a la cual esta inscrito el
funcionario.

» Cargo: En esta casilla el sistema presenta el cargo
ocupado por el funcionario o titular dentro de la misién.

4. El espacio actualizacidn de informacién de documentos,
registra la siguiente informacion:

»  NUmero Visa: Registrar tal como aparece en el _ _ L

Mumero visa Fecha expedicion visa
documento g
» Fecha expedicidn visa: la fecha que muestra el _ R
Fecha vencimiento visa
documento. =
» Fecha vencimiento visa: Fecha hasta la que esta vigente MmN B3 . .
. umero pasaporte Fecha expedicion pasaporte
la visa. =
» Numero pasaporte: Registrar tal como aparece en el e
echa vencimiento pasaporte
pasaporte |

» Fecha expedicion pasaporte: la fecha que muestra el
documento.

» Fecha vencimiento pasaporte: Fecha hasta la que esta
vigente el pasaporte.

5. Elespacio Informacion del término de mision, registra los

datos correspondientes a la finalizacion de la labor en la

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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mision u organizacion.

»  Namero de la nota: Escribir el nimero de la nota con que
se solicita el término de misién al funcionario. o ge @ rote recnade a not

» Fecha de la nota: Indicar en esta casilla la fecha de la
nota con la cual se solicita la exclusion de los familiares o
personal de servicio.

» Fecha de término de la mision: Indicar en esta casilla la
fecha en que el funcionario serd inactivado del registro de
acreditacion.

» Fecha de salida del pais: Indicar en esta casilla la fecha
en que el funcionario abandona el territorio nacional.

» Motivo: Razon por la cual se realiza la exclusion. Siempre
serd “Termino de mision”

6. Documentos adjuntos: Determinar y adjuntar cada uno

de los documentos requeridos por el sistema en esta
seccion

Fecha de término de Iz misién Fecha de salida del pais
Motivo

Termino de mision A

Mota de térming de la mision | Seleccionar archive | Minguno archivo selec.

7. Comentarios/Observaciones: Texto libre que puede
contener observaciones adicionales acerca de la
solicitud.

8. Las demas casillas de este formulario enmarcadas
dentro del espacio para uso exclusivo de la Cancilleria
seran complementadas de manera automatica o

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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incorporadas por la actuacion de un funcionario de la
Cancilleria

Mo. de solidtud Fecha de elaboracion

Facha de envio Estado del tramite

9. Alfinalizar se pulsa sobre el botdn guardar, para
almacenar la informacion del funcionario

(=

10. Se recibe notificacion de almacenamiento de la solicitud.

3.6 Cané/licencia

En esta opcidn el sistema permitird generar una solicitud de carné o licencia de los acreditados a la mision correspondiente.

Acciones del usuario

Resultados del sistema

1. Pulsar sobre la opcion del mend llamada Carné /
Licencia

n.:l
n=.

Carne / Licencia

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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2. Eneste formulario se diligencia la informacién necesaria
para solicitar la reposicion de un carné de acreditacion o
de una licencia de conduccion para un funcionario,
familiar, dependiente o personal de servicio adscrito a
una misidn u organismo internacional acreditado en
Colombia, ya sea por perdida/robo, deterioro 0
vencimiento.

Este formulario esta dividido en secciones que se
presentan de manera separada en este instructivo para
efecto de explicar el diligenciamiento de cada una de sus
casillas.

El usuario debe diligencia el formulario para generar
una solicitud de un documento por cualquier de los
motivos de reexpedicion mostrados en el formulario:

» Renovacion: Se requiere renovar ya que el
documento se encuentra en un alto dafio para ser
visto.

» Pérdida: Extravio o Robo del documento.

M. Identificacion funcionario acreditado

+

D del acreditade
Nombres

Categoria

Dependencia

Acreditado/Dependients & Pers. Senvidio

Tipo de Documento

MNao. de I3 nota de |a comuniczcisn

Fotografia

Nota de solicioud

Documentos para solicitar licencia de conduccion (si

aplica)
Denuncia por hurto (si splica)

Firma

Facha de envio

=!

Apellidos

Cargo

Paranasce
Motivo Reexpedicién
Fecha de |a nots d= comunicacién

= |

| Seleccionar archivo | Minguno archivo selec.

| Seleccionar archivo | Mingunc archivo selec.

| Seleccionar archivo | Minguno archive selec.

| Selecsionar archivo | Mingunc archivo selec.

Agragar Firma

‘ Limpiar ‘

Fecha de elaboracién

Estado del trimite.

=

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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w

YV VYV YVYYVYY

En el espacio de funcionario se registran los siguientes
campos:

N. Identificacion funcionario:

ID del acreditado

Nombres

Apellidos

Categoria

Dependencia

Cargo

M. Identificacion funcionario acreditado

D del acreditado

Nombres

Categoria

Dependencia

Apellidos

Cargo

\ 72

En los Datos de la Reexpedicion, se debe colocar la
siguiente informacion

Acreditado/Dependiente o Pers. Servicio: Se selecciona
de la lista la persona a la que se le va a realizar la
reexpedicion.

Parentesco: si es el funcionario queda como Titular, si es
otra persona indica el parentesco con el funcionario

Tipo de Documento: Seleccionar si es carné de
acreditacion o licencia de conducir

Motivo Reexpedicion: Renovacion o Pérdida

No. De la nota de la comunicacion.

Fecha de la nota de la comunicacion

Acreditade/Dependiente & Pers, Servicio

Parentesco

(

v)

Tipo de Documento

Mo. de la nota de la comunicacion

Motivo Reexpedicion

Fecha de la nota de comunicacién

|

gV VvV Vv

Documentos adjuntos: Determinar y adjuntar cada uno de
los documentos requeridos por el sistema en esta seccion

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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» Fotografia: Debe ser un archivo que contenga la imagen de
rostro de frente en fondo blanco de la persona a quien se
va a reexpedir el documento

Los otros documentos se deben adjuntar en formato PDF.

En el documento firma podra enviar o capturar la firma del

personal de servicio, posee esas dos opciones segln su

necesidad. A continuacidn, se explican las dos formas de
captura:

» Adjunta archivo de firma: Si desea carga la imagen que
debe cumplir unas caracteristicas técnicas puede pulsar
sobre el botdn “Seleccionar archivo” y buscar en su
computador la imagen que corresponda a la firma. Dicho
archivo debe tener las siguientes caracteristicas:

¢ 500(ancho) x 150 (alto) pixeles con una resolucion de
96dpi
¢ Fondo blanco

6. Capturar firma en linea: Si desea capturar la firma en
linea desde el formulario puede realizarlo, la persona
debe estar presente y puede realizar la firma
directamente sobre la zona en blanco utilizando el raton
del computador. Si posee un computador tactil puede
realizarlo deslizando el dedo o l&piz Optico sobre la zona.
Luego pulse en el botén “Agregar Firma”. Si quedo mal
pulse sobre el botdn “Limpiar” y proceda a capturar
nuevamente la firma.

Y Y

Fotografia
Mota de solicitud

Documentos para solicitar licencia de conduccidn (si
aplica)

Denuncia por hurto (si aplica)

Firma

Firma

/ : ; ’ ; Borrar Firma

| Seleccionar archive | Ninguno archivo selec.

| Seleccionar archive | Ninguno archivo selec.
| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

| Seleccionar archive | Ninguno archivo selec.

| Seleccionar archivo |Ninguno archivo selec.

| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Agregar Firma

Limpiar

7. Comentarios/Observaciones: Texto libre que puede

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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contener observaciones adicionales acerca de la solicitud.

8. Las demas casillas de este formulario enmarcadas dentro
del espacio para uso exclusivo de la Cancilleria seran
complementadas de manera automatica o incorporadas por
la actuacion de un funcionario de la Cancilleria

Fecha de elaboracién

Fecha de envio Estado del trémite

9. Alfinalizar se pulsa sobre el boton guardar, para almacenar
la informacion de la solicitud

10. Se recibe notificacion de creacion de la solicitud.

mscancil702:4040 dice

Se generd la solicitud nimero: 040492

Los datos de resxpedicion de documento se registraron de forma
correcta

Para finalizar el procedimiento y enviar |z informacion al Ministerio de
Relaciones Exteriares debe hacer click en el botén “Enviar Solicitud”

ubicado en la parte inferior.

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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11. Una vez se da aceptar en el formulario se muestra el botdn
para enviar la solicitud. Al pulsar este boton, se envia la
solicitud para su revision por parte de los funcionarios de
cancilleria

()

~

-

Elaboré Rodrigo Bocanegra

Fv: 25/08/17

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.



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 72 de 82
4. Anexos:

a. Recomendaciones OACI para fotos:

i. Imagen facial exhibida

Para asegurar la compatibilidad con los sistemas de reconocimiento del rostro deberan aplicarse las siguientes directrices e ilustraciones al tomar
las fotografias que se utilizaran como imagen facial del titular en un MRTD.

La imagen facial exhibida mostrara una clara semejanza del titular legitimo del MRTD y no se alterara o mejorara en forma digital para cambiar en
forma alguna la apariencia del sujeto. La imagen debera haber sido captada en los Gltimos seis meses antes de la fecha de expedicién del
MRTD.

ii. Pose

La fotografia deberd mostrar una toma de primer plano de la cabeza y los hombros en una pose frontal del sujeto mirando directamente a la camara
de modo que ambos ojos sean visibles y con una expresion neutra con la boca cerrada.

A

Estilo retrato Ojos inclinados

Fv: 25/08/17
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La pose sera tal que una linea horizontal imaginaria trazada entre los centros de los ojos resulte paralela a los bordes superior e inferior de la imagen
rectangular.

La imagen facial estara en foco desde la coronilla (parte superior de la cabeza sin tener en cuenta el cabello) hasta la barbilla y desde la nariz a las
orejas.

) X

Demasiado Demasiado
cerca lejos

Si se requiere el detalle adicional de una oreja (conocido a veces como “medio perfil”), el rostro presentara un angulo respecto del plano imaginario
como para revelar el detalle de la oreja manteniendo al mismo tiempo los detalles frontales completos del lado del rostro o puesto a la oreja
exhibida.

Ambos bordes del rostro deben ser claramente visibles. El sujeto no estard mirando por encima de un hombro en estilo retrato. El

rostro debe estar enfocado con total nitidez y no deberan aparecer imperfecciones como manchas de tinta o arrugas.

Los ojos deben estar abiertos y no debe haber cabello que los oculte.

Fv: 25/08/17
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Si el sujeto usa gafas, la fotografia debe mostrar los ojos claramente sin reflejos luminosos en ellas. Las gafas no tendran lentes coloreadas. De
ser posible se evitardn las monturas (armazones) gruesas y se asegurara de que éstas no cubren parte alguna de los ojos. Las gafas deberian

aparecer solamente si se usan en forma permanente.

Montura muy Montura que

gruesa cubre los ojos

Fv: 25/08/17
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Lentes oscuras Reflejo de
fogonazo en las
lentes

No se aceptaran tocados excepto en circunstancias en que el Estado expedidor los apruebe especificamente. Dichas circunstancias pueden ser
religiosas, médicas o culturales. El rostro debe ser visible desde la linea del cabello hasta la barbilla y la parte delantera de las orejas.

Uso de gorra
Uso de
sombrero
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RESPONSABILIDAD POR APLICACION:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO SISTEMAS DE INFORMACION

No se permiten tocados, cabello, peinados o adornos faciales que oculten el rostro.

Rostro cubierto

N7 4

Sombras sobre
el rostro

El Estado expedidor empleara su discrecion con respecto a la medida en que pueden aparecer en el retrato adornos faciales (p. €j., anillos de nariz, clavos
ornamentales) que no oculten el rostro. Solo podran aparecer los adornos faciales que tengan uso permanente.

La imagen facial de un bebé deberia ajustarse a las mismas especificaciones que las de los adultos. Idealmente, el bebé debera fotografiarse
en posicion erguida, pero es aceptable captar un retrato con el bebé acostado sobre una manta blanca o de color claro uniforme. Alternativamente,
puede colocarse al bebé en un asiento para bebés, pero debera haber un fondo blanco o de color claro uniforme detras de su cabeza. Los ojos del

bebé deberan estar abiertos y no deberan verse manos que lo sostengan.

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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RESPONSABILIDAD POR APLICACION:

Muestra otra Boca abierta'y
persona juguetes cercadel
rostro

No figuraran otras personas u objetos en la fotografia.

iii.  lluminacion, exposicion y equilibrio de colores

Trasfondo Descentrada

nouniforme
Para captar la imagen facial se empleara una luz uniforme apropiada de modo que no existan sombras o reflejos sobre el rostro o en el fondo.

FV: 05/09/16
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Sombras Sombra
detrasde la sobrelacara

No figuraran ojos rojos.

" £ X

Reflejo de fogona- Ojos rojos
zo en la piel

La fotografia debera tener brillo y contraste apropiados.
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A

Demasiado oscura Demasiado clara

Color desleido Se notan pixeles

El retrato exhibido en una escala de grises monocromatica (o en blanco y negro) o en colores verdaderos que representen bien al titular. Cuando la
imagen sea a color, la iluminacion y el proceso fotogréafico seran de equilibrio cromatico para mostrar fielmente los tonos de piel naturales.

Se empleara un fondo uniforme de color claro que contraste con el rostro y el cabello. En el caso de retratos a color, se recomienda un fondo azul
claro, beige, marrén claro, gris péalido o blanco.

FV: 05/09/16
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iv. Posicién del retrato

La imagen facial estara centrada en la Zona V con la coronilla (parte superior de la cabeza ignorando el cabello) cerca del borde superior del MRTD. La
porcién coronilla-barbilla de la imagen facial ocupara el 70% y el 80% de la dimension més larga que se define en la Zona V, y se mantendra la misma
proporcion dimensional entre coronilla a barbilla y orejaa oreja del rostro del titular. Para mantener el requisito de 70% a 80% podria ser necesario recortar
la figura de modo que no todo el cabello resulte visible.

Fuente:
https://www.icao.int/publications/Documents/9303 p5 cons_es.pdf
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b. Ejemplo de las Propiedades de Imagen de una Foto:

Editor Microsoft Paint de Windows

'IFEGE

= - o
@ O =
\_{ \_‘( ) [ Reglas A
[ Cuadricula
Acercar Algjar 100 Pantalla
o o Barra de estado  complet
Zoom Maostrar u ocultar Pantalla
Propiedades de la imagen X
Atributos de archivo
Guardado por dltima ez No dispenible
Temario en disco: No disponible
Resolucion: 96 PPP
Unidacles Colores
O Pulgadas O Blancoy negro
O Centimetros @® Color
(@) Pixeles
E3 15 100 384 % 480 pieles 100% (=) ] ()
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c. Ejemplo de las Propiedades de Imagen de una Firma:

Editor Microsoft Paint de Windows

Propiedades de la imagen X
Atributos de archivo
| cusude por ultima vez:  10/09/2020 06:03 p. m.
Tamaiio en disco: 7,5k8
o Resolucion: 96 PPP
Unidades Colores
O Pulgadas O Blanco y negro
O Centimetros @ Color
@ Pixeles
.
Ancho: | BB Alto: 150 Predeterminado
e =] TG} 500 x 150 pixeles & Tamadio: 7,5KB 100%

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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