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1. Audiencia

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

2. Propésito

Definir los pasos necesarios para crear la solicitud de tramites con tipos de acreditacién para funcionarios principales, dependientes — familiares y personal
de servicio al GIT de Privilegios e Inmunidades del Ministerio de Relaciones Exteriores, con el objetivo de soportar la informacidn para la generacion de

cedulas diplomaticas de tipo preferencial

3. Procedimiento general

Acceder como misidn a los de tramites de acreditaciones disponibles.
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3.1. Acreditaciones / funcionario, dependiente y personal de servicio.

Permitir diligenciar una solicitud del tramite de acreditacién por parte de una misién y enviarla al MRE para su correspondiente validacion.

Acciones del usuario Resultados del sistema
Ahora en los siguientes formularios de >
acreditaciones apareceran los campos que | Acreditar funcionario
deben ser diligenciados: m

=3 ’ a Acreditar familiar
m B Acreditar personal de setvicio

Seleccione de las listas desplegables el
Pais, el departamento y Ciudad de
Nacimiento, segun sea su caso.

Pais de nacimiento Departamento de nacimiento

ALEMANIA ~ BAYERN ~
Ciudad de nacimiento

MUNICH ~

En caso de que la ciudad o departamento no se encuentren disponibles en las listas, diligencie segun su
pais la listas como se muestra a continuacion
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{Pats de nacimiento Departamento de naomiento
AFGANISTAN v AFGANISTAN / OTRC v
Ciudad de nacimiento Otra Ciudad, jCual?
[ AFGANISTAN / OTRO v (I2 otra ciudad )

Fecha de nacimiento

Al igual que la informacion de nacimiento

diligencie en la zona de pasaporte las listas Ndmero Clase
de Pais, Departamento y ciudad. v
fecha de expedicion Walido hasta
= =
Pais expedicion pasaporte
'
Departamento expedicion pasaporte Ciudad expedicion pasaporte
v w
Nuevamente diligencie en la zona de Visas
las listas correspondientes a Pais, Visa colombiana? (O No @ si
Departamento y ciudad. Numero Clase
v
Fecha de expedicion Valida hasta
G &
Pais expedicidn visa
'
Departamento expedicién visa Ciudad expedicion visa
' hd

Adjunte un archivo con la imagen de la

fotografia correspondiente a la persona
que se va a acreditar, esta debe tener las Fotografia | Seleccionar archivo | No se eligis archivo
caracteristicas técnicas:

Fotografia
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Y las recomendaciones establecidas por la
OACI (ver recomendaciones).

Caracteristicas técnicas
e Fotografia tamafio 3X4

¢ Fondo blanco para documento, de frente y reciente.
e Tamafio 384 (ancho) x 480 (alto) Pixeles con una resolucion de 96dpi
® Peso no mayor a2 MB

e Recomendaciones establecidas por la OACI (ver recomendaciones).
e Ver ejemplo de caracteristicas archivo de foto

Ahora usted podra enviar o capturar la
firma del acreditado posee esas dos
opciones segun su necesidad. A
continuacion, se explican las dos formas
de captura:

Adjuntar archivo de Firma:
Firma | Seleccionar archivo | No se eligis archivo

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

e 500(ancho) x 150 (alto) pixeles con una resolucion de 96dpi

e Fondo blanco (ver ejemplo caracteristicas de archivo de firma)
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Firma | Seleccionar archivo | Mo se eligié archivo
| € Abrir 4
- v <« Escritorioc » Firmas ~ () Buscar en Firmas
Organizar » Mueva carpeta = ~ [N 9
Ll
3 Acceso rdpide b Bunter
I Escritaorio & FirmaConsul()
1Jpg
F .', Descargas —
0| |Z5] Documentos
Nombre de archivo: | FirmaConsul001.jpg v| Todos los archivos (*.%) ~
Cancelar
Capturar firma en linea del acreditado:
Agregar Firma
Limpiar
Si desea 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 (demarcara en la anterior imagen en rojo) 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
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botdn “Agregar Firma”. Si quedo mal pulse sobre el botén “Limpiar” y proceda a capturar nuevamente la
firma.
Agregar Flrma
Limpiar
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3.2. Reexpedicion.

En el formulario de reexpediciones ahora tiene la captura de los siguientes campos con las siguientes caracteristicas:

Acciones del usuario

Resultados del sistema

n—
N—.

Carné / Licencia

Opcion de reexpedicién de Carnet/ Licencia

Fotografia | Seleccionar archivo | Mo se eligio archivo

Adjunte un archivo con la imagen de la fotografia correspondiente a la persona que se va a
acreditar, esta debe tener las siguientes caracteristicas técnicas:
¢ Fotografia tamano 3X4

¢ Fondo blanco para documento, de frente y reciente.
e Tamafio 384 (ancho) x 480 (alto) Pixeles con una resolucion de 96dpi

¢ Peso no mayor a2 MB

Y las recomendaciones establecidas por la OACI
Ver ejemplo de caracteristicas archivo de foto

Firma | Seleccionar archivo | No se eligis archive

Agregar Firma

Limpiar
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Ahora usted podra enviar o capturar la firma del acreditado posee esas dos opciones segun su
necesidad. A continuacion, se explican las dos formas de captura:

Adjuntar archivo de Firma:
Firma | Seleccionar archivo | Mo se eligié archivo

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:

e 500(ancho) x 150 (alto) pixeles con una resolucion de 96dpi

e Fondo blanco

Firma | Seleccionar archivo | Mo se eligié archivo
| € Abrir X
< v < Escritorio » Firmas ~ ] Buscar en Firmas
Organizar = Mueva carpeta =« [H e
~
7 Acceso rapido L Bty
I Escritorio @ FirmaConsul00
1ipg
J Descargas -
= Documentos
Nombre de archivo: | FirmaConsul001,jpg V| Todos los archivos (*.%) ~
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Capturar firma en linea del acreditado:

Agregar Firma

Limpiar

Si desea 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 (demarcara en la anterior imagen en rojo) 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 boton “Agregar Firma”. Si quedo mal pulse sobre el boton
“Limpiar” y proceda a capturar nuevamente la firma.

S Buinter =

Limpiar

FV: 25/08/17

Elabord  Rodrigo Bocanegra

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.



Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

liverias v Oren

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: IT-FO-04
NOMBRE: GESTION DE TICS / GUIA DE USUARIO VERSION: 2

3.3. Termino de mision.

En el formulario de termino de mision ahora tiene la captura de los siguientes campos con las siguientes caracteristicas:

Acciones del usuario Resultados del sistema

Los siguientes campos son nuevos y cuando se realice el
tramite para un acreditado deben diligenciarse.

Nimero visa Fecha expedicién visa

Fecha vencimiento visa

* g |
Nimero pasaporte Fecha expedicion pasaporte

Ta : d e Fecha vencimiento pasaporte
€rmimo a& NMision o
funcionario
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3.4. Exclusion.

En el formulario de exclusiones ahora tiene la captura de los siguientes campos con las siguientes caracteristicas:

Acciones del usuario

Resultados del sistema

En este tramite se realizan la captura de los
nuevos por cada dependiente o personal de
servicio campos que se muestran a

continuacion.
9

Novedades de
acreditacion

i
g{ Exclusion de dependientes
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3.5. Recomendaciones técnicas
3.5.1. Recomendaciones OACI para fotos:
39.11 Imagen facial exhibida

Para asegurar la compatibilidad con los sistemas de reconocimiento del rostro deberan aplicarse las siguientesdirectrices 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 deberd haber sido captada en los ultimos seis meses antes de la fecha de expedicion
del MRTD.

3.9.1.2 Pose

La fotografia debera 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 expresién neutra con la boca cerrada.

A

Estilo retrato Ojos inclinados
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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.

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 estara 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.

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

Rostro cubierto Sombras sobre
el rostro

El Estado expedidor empleara su discrecién 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.
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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.

Muestra otra Boca abiertay
persona juguetes cerca del
rostro

No figuraran otras personas u objetos en la fotografia.
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Trasfondo no Descentrada
uniforme

3.9.13 lluminacién, exposicion y equilibrio de colores

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.

Sombras detras Sombra sobre
de la cabeza la cara

17/9/18
NUum. 2
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No figuraran ojos rojos.

§

Reflejo de fogona- Ojos rojos
zo en la piel

La fotografia debera tener brillo y contraste apropiados.

Demasiado oscura Demasiado clara
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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 iluminacién y el proceso fotografico 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,
marron claro, gris palido o blanco.

17/9/18

NUum. 2
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3.9.14 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 porcion
coronilla-barbilla de la imagen facial ocupara el 70% y el 80% de la dimensién mas 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.

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

Editor Microsoft Paint de Windows

" re

T2 30k ¢ A e = [ ]
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3.7. Ejemplo de las Propiedades de Imagen de una Firma:
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Editor Microsoft Paint de Windows
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