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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 la solicitud de constancias de acreditacion para todos los acreditados registrados en el sistema y que se encuentran activos dentro de las
misiones u organizaciones acreditadas en Colombia.

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.

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.



Liherrod 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 4 de 20

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

2. Digite el usuario y la contrasefia otorgados 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
realiza validacion captcha por tiempos.

(¥ Alrealizar tres intentos errados de ingreso con credenciales
que no sean validas para el sistema se inhabilita
automaticamente su uso durante tres minutos. Transcurrido
este tiempo el usuario puede intentar nuevamente el
ingreso al sistema.

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

a la Direccion General del Protocolo para su

restablecimiento o recuperacion y seguir el procedimiento

establecido para tal fin por esta dependencia.

Portal de tramites del Protocolo

Usuario

usuario

Contrasefia

CLTTTTTTTT TR T Ty

Ingresar

'k;j‘
Cancilleria
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3.1.1 Autenticacidn exitosay presentacion mend.

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

Acciones del usuario Resultados del sistema
1. Alingresar al sistema, se muestra el aviso de
privacidad para el tratamiento de datos
personales.

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 L
sistema enviard un mensaje para confirmar que a0 (@)
se desea cerrar sesion.

2. En el mend de usuario que se presenta,
seleccionar la opcion “Certificaciones”
. “3 S 3 n=

~ Novedades de Término de mision Reexpedicion
Consultar Tramites. Acreditar A
acreditacién funcionario documentos

B o % | 4| =

Consultar otros . o
P Vehiculos Menaje Certificaciones Evacuacion aérea
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3. Elsistema permite la descarga de 6 tipos de constancias 0
certificaciones de acreditacion, las cuales son presentadas
en el submend al momento de seleccionar certificaciones:

Representante legal
Acreditacion de funcionario
Encargaduria de negocios
Cupos

Acreditacion de familiar
Personal de servicio

Estas constancias se generan a la persona
acreditada y a titulo personal

Z b ©

Novedades de
acreditacion

B o %

Consultar otros
tramites

Término de misién
funcionario
-3

Reexpedicién

Acreditar
documentos

Consultar Tramites

Representante legal

£:3

Acreditacion de funcionario

; pgti Encargaduria de negocios

Certificacid @ Cupos

Vehiculos Menaje

’i Acreditacién de familiar
-

7 Personal de Senvicio
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3.2 Certificacion Funcionario: Representante legal, Acreditacion de funcionario, Encargaduria de negocios y Cupos.

Permite la solicitud de certificacion de acreditacion para un funcionario acreditado y vigente dentro de la mision u organizacion.

Acciones del usuario

Resultados del sistema

1. Ingresar en el menu “Certificaciones” y
seleccionar el tipo de certificacién que desea
para el acreditado como funcionario:

o Representante Legal: Cuando el acreditado
desea constancia de que ejerce como Jefe de
mision o representante de la mision u
organizacioén acreditada

e Acreditacion Funcionario: Constancia de que
se encuentra acreditado como funcionario de
la misién u organizacién

e Encargaduria de Negocios: Cuando se
solicita constancia de que el funcionario se
encuentra como Encargado de negocios de la
mision u organizacion acreditada

¢ Cupo: Constancia de que el acreditado
cuenta con cupo monetario para la
adquisicion de bienes y vehiculos.

»

Representante legal

Acreditacion de funcionario

| @

: ""Hi Encargaduria de negocios

: @ Cupos
—

2. Al ingresar, se presenta el formulario
correspondiente para realizar la solicitud del
documento.

N. Identificacion D. Acreditado

A quién va dirigida la referencia

Sin titulo v

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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3. El formulario permite realizar la basqueda del
acreditado al cual se le va a generar el
documento con 2 datos
¢ N. Identificacién: Corresponde al numero de
Cédula de Extranjeria Preferencial del
acreditado

o |ID Acreditado: Corresponde al nimero de
identificacion del acreditado en el sistema del
protocolo.

Si asi lo requiere, diligencie los campos
correspondientes “A  quien va dirigida la
referencia”; en caso contrario, puede dejar estos
campos en blanco.

N. Identificacién D. Acreditado

Aquien va dirigida |a referencia

Sin titulo v

A quién va dirigida |a referencia
Sin titulo
Sefior
Sefiora

< Sefiores

4. Una vez diligencie formulario, de clic en “Ver
certificacion”

Ld

5. El sistema mostrard la vista previa del
documento con la informacion del acreditado
consultado, mision, cargo, fecha de acreditacion
e informacién de privilegios de los que goza;
dependiendo de la certificacion seleccionada,
mostrara informacion adicional.

o Representante legal: Informard que la

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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persona acreditada tiene el cargo de jefe o
representante en la misiéon

e Encargaduria de negocios: Informaré que se
encuentra como encargado de negocios, la
fecha de inicio y fecha de finalizacion del
encargo

e Cupos: si cuenta 0 ho con cupo asignado,
valor del cupo, tipo de franquicia y fecha de
vencimiento de la franquicia.

Si hay algun error en la informaciéon de a quién
va dirigido el documento, debera volver al menu
principal diligenciar el formulario de la
constancia de acreditacion nuevamente.

Si se evidencia algun error en la informacién del
cuerpo del documento, debera contactar a la
Direcciéon del protocolo a través del correo
privilegios@cancilleria.gov.co

D. Acreditado

D

N. Identificacién

A quién va dirigida la referencia
fulanito Q

(5] Direccién del Protocolo
Cancilleria Portal de Tramites

»

Certificacién de Representante Legal

Sefior:

EL COORDINADOR DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES
DE LA DIRECCION DEL PROTOCOLO

HACE CONSTAR

Que Su Excelencia el(a) sefior(a) de nacionalidad BRASILENA e identificado
con el carnet diplomatico N°. D se encuentra acreditado(a) ante el Gobierno Colombiano -
Direccién del Protocolo del Ministerio de Relaciones Exteriores - como EMBAJADOR del(a)
Honorahle desde 14 de sentiembre de

6. En caso de que el acreditado buscado no se
encuentre activo, no pertenezca a la mision o no
exista, el sistema informard al usuario solicitante
para que verifique la informacion.

En caso de que la certificacion sea de
‘Representante Legal” y el funcionario
acreditado consultado no sea jefe de misién o
representante legal, el sistema informara al
usuario.

Para el caso de certificacion de “Encargaduria

y P
protocolo.cancilleria.gov.co dice protacolo.cancilleria.gov.co dice

protocolo.cancilleria.gov.co dice

El funcionario no se encuentra acreditado en esta misién. El funcionario no se encuentra activo,

£l funcionario no se encuentra registradc.

protocolo.cancilleria.gov.co dice

El funcionario no es jefe de mision.

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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de negocios, si el acreditado consultado no
cuenta con el encargo o0 el encargo no esta
vigente, el sistema mostrara esta informacion.

protocolo.cancilleria.gov.co dice

El funcionario no tiene novedades de encargos.

Una vez verificada la informacion, de clic en el
botén “Descargar Certificacion” el cual guardara
el documento generado en formato PDF, con la
misma informacion de la vista previa,
debidamente certificado y firmado.

El sistema también envia al correo de la mision
una copia de este documento generado.

=

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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Cancilleria

Certificacion de Representante Legal

Direccién del Protocolo
Portal de Tramites

Sefior:
fulanito

EL COORDINADOR DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES
DE LA DIRECCION DEL PROTOCOLO

HACE CONSTAR
Que Su Excelencia el(a) sefior(a) de nacionalidad BRASILENA e identificado
con el carnet diplomtico N°. CE453A0, se encuentra acreditado(a) ante el Gobierno Colombiano -
Direccién del Protocolo del Ministerio de Relaciones Exteriores - como EMBAJADOR del(a)
Honorable -, desde 14 de septiembre de
2023, segun lo enla C ion de Viena Sobre D 1961

el dia 31 de marzo de 2025,

La presente constancia se expide en Bogota D.C., a solicitud de la Honorable

Coordinador Grupo Intemo de Trabajo de Priviegios e Inmunidades

8. Sino se va a realizar ninguna otra gestion en el
sistema, pulsar la opcion “Cerrar sesién”.

Cerrar sesion

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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3.3 Certificacion: Acreditacidn de Familiar.

Permite realizar la solicitud de certificacion de acreditacion de un acreditado familiar o dependiente en la mision u organizacion, siempre y cuando se encuentre activo.

Acciones del usuario Resultados del sistema
1. Ingresar en el menu “Certificaciones” y
seleccionar “Acreditacion de familiar’

"_ Acreditacion de familiar
il

2. Al ingresar, se presenta el formulario
correspondiente para realizar la solicitud de
constancia de acreditacion como familiar o
dependiente de un funcionario en la mision. L dentliescen o Aereaiiede

A quién va dirigida la referencia

Sin titulo v ( Q

3. Realizar la busqueda del acreditado por los
parametros permitidos:
e N. Identificacion: Cédula de Extranjeria

. ™ . M. Identificacié D. Acreditad

Preferencial del familiar o dependiente =
L ID ACI’edItadO Nl:lmerO de acredltaCIén del A quien va dingida la referencia

familiar o dependiente Sin ttulo v Q
Si asi lo requiere, diligencie los campos
correspondientes “A quien va dirigida la
referencia”; en caso contrario, puede dejar estos
campos en blanco.

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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4. Una vez diligenciado el formulario, haga clic en
la opcion “Ver Certificacion”

5

5. En la vista previa que se genera, se muestra la
informacién del familiar o dependiente
acreditado consultado, fecha de acreditacion del . denteacion o Acreditads
familiar o dependiente, parentesco con el D1
funcionario, cargo del funcionario, misién e A culen 2 dingiee 3 referencis _
informacién de privilegios de los que goza como B
familiar o dependiente de wun funcionario
acreditado. (5] Direccién del Protocolo

Cancilleria Portal de Tramites

Certificacién Familiar

Si hay algun error en la informacién de a quién
va dirigido el documento, debera volver al menu
principal diligenciar el formulario nuevamente.

EL COORDINADOR DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES

Si se evidencia algun error en la informacién del DE LA DIRECCION DEL PROTOCOLO

cuerpo del documento, deberd contactar a la HACE CONSTAR
Direccién del protocolo a través del correo
privileqios@cancilleria.qov. CcO Que El(a) sefior(a) . de nacionalidad BRASILERIA, se encuentra acreditado(a) ante el
Gobierno de Colombia - Ministerio de Relaciones Exteriores - Direccién del Protocolo - como
CONYUGE dependiente del(a) sefior(a) AGREGADC DE DEFENSA del(a) Honorable
. . I desde el 15 de abril de 2024 y se
Utilice la barra de desplazamiento de la derecha identifica con el carnet diplomatico N° v

para visualizar toda la informacion en la vista
previa de la certificacion.

6. En caso de que el acreditado buscado no se
encuentre activo o no exista, el sistema
informara al usuario solicitante para que
verifique la informacién.

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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En caso de que el familiar o dependiente no
pertenezca a la mision o que se consulte el ID
de un acreditado que no sea familiar o
dependiente pero que se encuentre dentro de la
misién; el sistema mostrara mensaje al usuario
con esta informacion.

protocolo.cancilleria.gov.co dice

El acreditado no se encuentra registrado.

protocolo.cancilleria.gov.co dice

El familiar o dependiente no se encuentra acreditado en esta mision.

protocolo.cancilleria.gov.co dice

El familiar o dependiente no se encuentra activo,

protocolo.cancilleria.gov.co dice

El acreditado esta registrade coma Funcionario, por favor generar la

certificacién correspondiente.

7. Una vez verificada la informacién, de clic en el
botdn “Descargar Certificacién” el cual guardara
el documento generado en formato PDF, con la
misma informacion de la vista previa y
debidamente certificado y firmado.

El sistema también envia al correo de la misién
una copia de este documento generado.

S

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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) Direccién del Protocolo
Canciﬂen’a Portal de Tramites

Certificacion Familiar

EL COORDINADOR DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES
DE LA DIRECCION DEL PROTOCOLO

HACE CONSTAR

Que El(a) sefior(a) de nacionalidad BRASILENA, se encuentra acreditado(a) ante el
Gobierno de Colombia - Ministerio de Relaciones Exteriores - Direccién del Protocolo - como
CONYUGE dependiente del(a) sefior(a) , AGREGADO DE DEFENSA del(a) Honorable

, desde el 15 de abril de 2024 y se
identifica con el camet diplomatico N°. [ 1.

El(a) senor(a goza de los e en la C
de Viena Sobre Relaciones Diplomaticas de 1961

La presente constancia se expide en Bogota D.C., a solicitud del{a) Honorable
-, el dia 1 de abril de 2025.

Coordinador Grupo Intermo de Trabajo de Privilegios e Inmunidades

Ministerio do Relaciones Exteriores
Caer

hetp:/www canciera gov.co

8. Sino se va a realizar ninguna otra gestion en el

sistema, pulsar la opcion “Cerrar sesion”. Carrar sesién

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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3.4 Certificacion: Personal de servicio.

Permite realizar la solicitud de certificacion de acreditacion de un acreditado como personal de servicio en la mision u organizacion, siempre y cuando se encuentre activo.

Acciones del usuario

Resultados del sistema

1. Ingresar en el menu “Certificaciones” por la
opcion “Personal de Servicio”

Personal de Servicio

2. Al ingresar, se presenta el formulario
correspondiente para realizar la solicitud de
certificacion de acreditacion como personal de
servicio de un funcionario en la mision.

N. Identificacion D. Acreditado

A quién va dirigida |a referencia

Sin titulo v

9. Realizar la busqueda del acreditado por los
paradmetros permitidos:
e N. lIdentificaciébn: Cédula de Extranjeria
Preferencial del personal de servicio
e |D Acreditado: Numero de acreditacion del
acreditado como personal de servicio

Si asi lo requiere, diligencie los campos
correspondientes “A quien va dirigida la
referencia”; en caso contrario, puede dejar estos
campos en blanco.

N. Identificacion D. Acreditado

—
A quien va dingida [a referencia

Sin titulo v

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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3. Una vez diligenciado el formulario, haga clic en
la opcion “Ver Certificacion”

o

4. En la vista previa verifique la informacién del
acreditado personal de servicio consultado,
fecha de acreditacién del personal de servicio,

M. Identificacion D. Acreditado
gue se encuentra acreditado en condicién de 5
personal de servicio dependiente de un A quién va dirigida la referencia )
funcionario, informacién del funcionario, cargo a
del funcionario, misién e informacién de
privilegios de los que goza como personal de ¢ Direccion del Protocole
servicio. Cancilleria Portal de Trimites

Certificacién Personal ¢

Si hay algun error en la informacion de a quién
va dirigido el documento, debera volver al menu

principal diligenciar el formulario nuevamente.

EL COORDINADOR DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES
DE LA DIRECCION DEL PROTOCOLO

Si se evidencia algun error en la informacién del

cuerpo del documento, debera contactar a la HACE CONSTAR
Direccion del protocolo a través del correo
DriViIQQiOS@CanCi”eria. gov.co Que el(a) sefior(a) s ., de nacionalidad BRASILENA, se encuentra acreditado(a)
ante el Gobierno de Colombia - Ministerio de Relaciones Exteriores - Direccidn del Protocolo - como
PERSCONAL DE SERVICIO del(al sefior (a) . TERCER SECRETARIO del(a)
.y . H b . desde el 20d de 2024
Utilice la barra de desplazamiento de la derecha y <6 identiica con el camet diplomatico N° . eofe b dE maro o8

para visualizar toda la informacién en la vista
previa de la certificacion.

5 En caso de que el acreditado personal de
servicio buscado no se encuentre activo 0 no
exista, el sistema informara al usuario solicitante

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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para que verifique la informacion. | A

protocolo.cancilleria.gov.co dice protocole.cancilleria.gov.co dice

El acreditado no se encuentra registrado. El Personal de servicio no se encuentra activo.

En caso de que el personal de servicio
acreditado consultado no pertenezca a la mision
solicitante o que el ID o nimero de identificacion
pertenezca a una persona que, si bien se
encuentra en la mision, no esta acreditada como
personal de servicio, el sistema informara al

Usual‘IO El Personal de servicie no se encuentra acreditado en esta misian. El acreditade esta registrado como Familiar, por favor generar la
. certificacion correspondiente.

. . “ ol | . . “
protocolo.cancilleria.gov.co dice protocolo.cancilleria.gov.co dice

6. Una vez verificada la informacién, de clic en el
botdn “Descargar Certificacion” el cual guardara R
el documento generado en formato PDF, con la H
misma informaciébn de la vista previa y
debidamente certificado y firmado.

El sistema también envia al correo de la misién
una copia de este documento generado.

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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 —ee—eeeeeeeeeeee——,—,—,,—,,,,eee e o
g Direccién del Protocolo
(anclﬂerla Portal de Tramites

Certificacion Personal de servicio

EL COORDINADOR DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES
DE LA DIRECCION DEL PROTOCOLO

HACE CONSTAR

Que el(a) sefior{a) . de nacionalidad BRASILENA, se encuentra acreditado(a)
ante el Gobiemo de Colombia - Ministerio de Relaciones Exteriores - Direccidn del Protocolo - como
PERSONAL DE SERVICIO del{a) sefior (a} | , TERCER SECRETARIO del(a)
Henorable desde el 23 de mayo de
2024 con identificacion diplomatica N*. 9,

La presente constancia se expide en Bogota D.C., a solicitud del(a) Honorable E
L. el dia 1 de abril de 2025,

Coordinador Grupo Intemo de Trabajo de Privilegios e Inmunidades

7. Sino se va a realizar ninguna otra gestion en el

sistema, pulsar la opcion “Cerrar sesion Cerrar sesién

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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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.
Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.



