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1 Audiencia

Este documento es para uso de las misiones y organizaciones internacionales acreditadas en Colombia

2 Proposito

Indicar el procedimiento para realizar la solicitud de tramites relacionados con menaje diplomatico que las misiones u organizaciones adquieren para su uso oficial o de sus
diplomaticos acreditados

3 Procedimiento general

Para acceder a esta parte del sistema debe contar con un usuario y contrasefia proporcionado por la Direccidn del Protocolo del Ministerio de Relaciones Exteriores para uso
de las misiones u organizaciones acreditadas en Colombia.
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3.1 Entrar al Sistema

Permite validar las credenciales de acceso al sistema de Acreditaciones del Protocolo — Portal de tramites externo

Acciones del usuario

Resultados del sistema

diplométicas u organizacion.

1. Digite la direccion de acceso al sistema para misiones

https://protocolo.cancilleria.gov.co/Protocolo/portallogin.aspx

(&%)
Cancilleria

TV A

Portal de trémites del Protocolo

realiza validacion captcha por tiempos.

ingreso al sistema.

2. Digite el usuario y la contrasefia entregados por la Direccion
General del Protocolo a cada una de las misiones acreditadas.

Si hay demoras en el proceso de inicio de sesion, el sistema
(= Alrealizar tres intentos errados de ingreso con credenciales
que no sean vdlidas para el sistema, se inhabilita

automaticamente su uso durante tres minutos. Transcurrido
este tiempo el usuario puede intentar nuevamente el

En caso de olvido o extravio de la contrasefia se debe notificar

]

Portal de tramites del Protocolo

Cancilleria

1

|
|
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a la Direccion General del Protocolo al correo
privilegios@cancilleria.gov.co, para su restablecimiento o
recuperacion y seguir el procedimiento establecido para tal fin
por esta dependencia.

3.1.1 Autenticacion exitosay presentacion mena.

En el momento que el sistema permite el acceso por una autenticacion exitosa presenta el mend, para acceder a cada una de las opciones.

Acciones del usuario

1. Alingresar al sistema se muestra el aviso de
privacidad para el tratamiento de datos.

Resultados del sistema

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 I
opcion “Acepto”, si se selecciona “No Acepto”, el
sistema enviara un mensaje para confirmar que
se desea finalizar sesion.

El Ministerio de Relaciones Exteriores, en adelante EL MINISTERIO, en cumplimiento de sus obligaciones misionales,
legales, contractuales, asi como para la corecta prestacion de sus servicios, requiere abtener, entre otros, los
siguientes datos personales: identificacion, n y apellidos, informacian demogrfica, informacién de
nacimiento, informacién de residencia, datos de contacto, formacién académica; datos biométricas (foto, firma), de
conformidad con los requisitos establecidos los diferentes trémites, procedimientos, normativas, regulaciones y
reglamentos pertinentes en virtud de la materia, que se adelanten, tante 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 MINISTERIO, captura y almacena los datos arriba sefialados, al ser ingresados
por el itular o por medio de su representante, en adelante EL USUARIO.

EL MINISTERIO aprobara previamente al USUARIO que contara con las credenciales necesarias para ingresar al

P y procesar |a informacion requerida acorde con los requisitos estable ara ello por LA DIRECCION DEL
PROTOCOLO, dependencia responsable de la custodia, confidencialidad, procesamiento y administracion de los
datos suministrados.

E

RIO, al registrar atos de la informacion solicitada garantiza que los mismos son exactos, completos
/ actualizados para el cumplimiento del lleno de los requisitos respectivos para cada diligencia que se

a en EL PORTAL y, acepta los términas y condiciones aqui descritos al registrar la informacién que le sea
requerida en EL PORTAL

Consiento que mis datos personales sean transferidos en los términos que sefiala el presente aviso de privacidad
hVaj70 &

Escriba el cddige de la imagen
Vaj70]

ACEPTO

NO ACEPTO
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2. En el menu de usuario que se
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seleccionar la opcion “Menaje”

presenta,

= § ‘i ; = n=

= = . A=
Consultar Tramites Novedades de
acreditacién

. Término de misién
Acreditar

Reexpedicion
documentos

Vehiculos Menaje

funcionario

Certificaciones
tramites

Evacuacion aérea
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3.2 Solicitud de Menaje.

Proceso para diligenciar la solicitud de menaje desde la misién u organizacion acreditada, ya sea para uso de la mision directamente (uso oficial) o de un funcionario acreditado

activo (uso particular).

Acciones del usuario

Resultados del sistema

1. Al ingresar, se presenta el formulario
correspondiente para realizar la solicitud.

Este formulario se encuentra dividido en
secciones, las cuales se explicaran a
continuacion.

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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2. La primera seccion corresponde a los datos de
la solicitud. Los campos de esta seccion se
habilitan o no dependiendo del uso que se
seleccione en la solicitud de menaje.

Si se selecciona uso “Oficial”, el menaje quedara
a cargo de la misién acreditada, por lo tanto, solo
permitira el diligenciamiento de los siguientes
campos:
¢ No. Nota Solicitud (Campo obligatorio)
¢ Fecha Nota Solicitud (Campo obligatorio)
¢ Franquicia: De instalacion (Seleccionada por
defecto) o Anual
Si se selecciona uso particular “Particular”, el
menaje sera asignado a nombre de uno de los
funcionarios acreditados y vigentes de la mision,
por lo tanto, se habilitan adicional, los espacios
para relacionar la identificacién del acreditado.
e N. Identificacion
e |D del acreditado
NOTA: Es importante relacionar la informacién
del acreditado para el caso de las solicitudes de
menaje particular, ya que, sin esta informacion, el
tramite no podra ser gestionado ni aprobado por
la Direccion del protocolo del Ministerio de
Relaciones Exteriores.
Colocando uno de estos datos, el sistema trae la
informacion correspondiente al funcionario

acreditado.
e Nombres
e Apellidos

Uso
® oficial O Particular

N. Identificacion ID del acreditado

Nombres Apellidos
Categoria
Dependencia Cargo

No. Nota Solicitud Fecha Nota Solicitud

HAKRH 00/00/0000
Franquicia

® De Instalacion O Anual

Uso

O Oficial @ Particular

N. Identificacion D del acreditado
Nombres Apellidos

— —

Categoria

Diplomatico

Dependencia Cargo

EMBAJADA PRIMER SECRETARIO
No. Nota Solicitud Fecha Nota Solicitud
XXX 00/00/0000

Franquicia

® De Instalacion O Anual

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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o Categoria . 4
° Dependencia protocolo.cancilleria.gov.co dice
° Cargo El funcionario no se encuentra registrado.
Si el usuario no se encuentra vigente o
acreditado en la mision, el sistema informara al
usuario.
3. La siguiente seccion del formulario corresponde
a la informaciéon de importacibn o compra del
bien (menaje); en esta seccién se consigna la No. Formulario (Declaracién) Tipo Declaracién
Siguiente informacion: Declaracion Inicial v
° No. Formulario Lugar de Ingreso Cédigo Deposito
e Tipo de Declaracion: Declaracion Inicial, Seleccione v
Modificacion, Correccion, Legalizacion Manifiesto de Carga Fechs Manifiesto de carga -
e Lugar de Ingreso: Seleccione ciudad . ,
, - . MNo. Guia BL Valor FOE (dolares)
e Cadigo de deposito $0.00
o ManiﬁeStO de Carga No. Aceptacién Fecha de Aceptacion
e No. Guia BL #
e Valor FOB (Délares)
o No. Aceptacion
e Fecha de Aceptacion
4. En el siguiente segmento se muestra el espacio
para adjuntar los documentos correspondientes
a Ia SOIICItUd de menaje' Nota de solicitud IM| Sin archivos seleccionados
Los documentos se deben adjuntar en formato Declaracion de importacion (si aplica) Im| Sin archivos seleccionados
PDF. Documentos de transporte (BL-guia aérea) | Seleccionar archive | Sin archivos seleccionados
Certificade de conversian (si aplica) | Seleccionar archivo |Sin archivos seleccionados
Factura Im| Sin archivos seleccionados
Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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5. La siguiente seccién es la de comentarios y
observaciones relacionados con la solicitud de
menaje.

6. En el espacio siguiente, se puede visualizar el
historico de las observaciones relacionadas a la
solicitud, ya sea por la misibn o por la
Cancilleria.

7. El siguiente espacio es de uso de cancilleria,
muestra el nimero de solicitud, fecha de envio,
estado del tramite y fecha de elaboracion.

Fecha de elaboracion

Fecha de envio Estado del tramite

8. Una vez el formulario contiene la informacion
correspondiente, pulsar el boton “Grabar
Formulario”, para almacenar la informacion. l
NOTA: El sistema no va a permitir guardar el
formulario si los campos de nota de solicitud no
se encuentran diligenciados o si los campos de
fecha se encuentran formato no valido.
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9. Una vez verifique que todo esta de acuerdo con
lo solicitado por la entidad, pulsar el botén
“Enviar Solicitud” para que la misma sea
tramitada.

4N

10. Una vez enviada, el sistema muestra el nimero
de solicitud con el cual gueda radicada la
solicitud, tenga en cuenta este numero para
realizar seguimiento al tramite.

protocolo.cancilleria.gov.co says

Se envié la solicitud de Menaje:

Una vez recibidz esta solicitud por el Ministerio de Relaciones Exteriores

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

11. Si no se va a realizar ninguna otra gestién en el
sistema, pulsar la opcion “Cerrar sesién”

Direccion del Protocolo
Portal de Tramites

» Cambiar contrasefa

Cerrar sesion
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EL HISTORIAL DE CAMBIOS REGISTRADO A CONTINUACION SE DEBE DILIGENCIAR CADA VEZ QUE EL FORMATO CAMBIEDE
VERSION. ESTA PARTE DEL FORMATO NO DEBERA SER IMPRESA PARA LA APLICACION DEL MISMO.

HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
2 06/08/2017 Implementacién de versionamiento en el formato.
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