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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 tramites relacionados con los vehiculos diplomaticos que las misiones u organizaciones solicitan 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

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 menu, para acceder a cada una de las opciones.

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

En el mend de usuario que se presenta,
seleccionar la opcion Vehiculos

Novedades de Términa de mision Reexpedicion
acreditacion funcionario documentos

B lel® [

Consultar otros . o S .
vehiculos Menaje Certificaciones Evacuacion aérea
tramites

Consultar Tramites Acreditar

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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3. Alseleccionar Vehiculos se despliega el subment con las
siguientes opciones de tramite:

Autorizacion de vehiculo
Preasignacion de Placa
Solicitud de Placa
Novedades de Vehiculo
Traspaso Final

Término de misién
TMcionario

a ©

: @
) Novedades de
Streditalion

# Autorizacién de Vehiculo

\ Preasignacion de Placa

0 ! |23!| Solicitud de placa

ﬁ_ Novedades de vehiculo ||
- o

“g- Traspaso final
@

Consultar Trdmites

Caonsultar otras
tramites

Acreditar

Vehiculo

n—
nA=-
Reexpedicion
documentos

Lot

Evacuacion aérea

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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3.2 Autorizacion de Vehiculo.

Proceso cuando la mision necesita realizar una solicitud de vehiculo para uso de la mision (uso oficial) o para asignarlo a un funcionario acreditado en la mision (uso particular).

Acciones del usuario

Resultados del sistema

1. Ingresar en el menu “Vehiculos” por la opcién
“Autorizacion de vehiculo”

(=19 L=y W I N[N [W]]

# Autorizacion de Vehiculo

2. 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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3. 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 para el vehiculo.

Si se selecciona uso “Oficial’, el vehiculo
guedara a cargo de la mision acreditada, por lo
tanto, solo permitira el diligenciamiento de los
siguientes campos:
¢ No. Nota Solicitud
e Fecha Nota Solicitud
Si se selecciona uso particular “Particular”, el
vehiculo sera asignado a nombre de uno de los
funcionarios acreditados y vigentes de la mision,
por lo tanto, se habilitan, adicional a los campos
anteriores, los espacios a continuacion, los
cuales es necesario diligenciar para no generar
inconvenientes en el trdmite de la solicitud.
e N. Identificacion
e ID del acreditado
Colocando uno de estos datos, el sistema trae la
informacién correspondiente al funcionario
acreditado.

Nombres

Apellidos

Categoria

Dependencia

Cargo
Si el usuario no se encuentra vigente o
acreditado en la misién, el sistema informara al
usuario.

Uso
® oficial O particular

N. Identificacién ID del acreditado

Nombres Apellidos

Categoria

Dependencia Cargo

No. Nota Solicitud Fecha Nota Solicitud

Uso

O oficial @ particular

N. Identificacién D del acreditado
D2¢

Nembres Apellidos

Categoria
Diplomético

Dependencia Cargo

EMBAJADA SEGUNDO SECRETARIO

No. Nota Solicitud Fecha Nota Solicitud

protocolo.cancilleria.gov.co dice

El funcionaric no se encuentra registrado.

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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4. La siguiente seccion del formulario corresponde
a los datos del vehiculo a autorizar; en esta

seccion se consigna la siguiente informacion: e Lp

e Afio de Fabricacion o otor Harce

e Modelo e —

L] NI‘O. MOtOI‘ Clase Nro. Chasis

e Marca = Ao erie

e Color

e Tipo Carroceria e T e
° Clase j:;;ji;: . Nota Traspaso final o autorizacion (si aplica)
¢ Nro. Chasis

e Vin

e Nro. Serie

¢ Nivel de Blindaje (en caso de que aplique)

¢ Franquicia: Si o No

e Procedencia: Importado o Nacional

e Nota de Traspaso (Si Aplica): Cuando el

automovil en cuestion viene de un tramite de
traspaso de vehiculo
5. En caso de que sea adquirido en el mercado
nacional, se registra la siguiente informacion:

[ Nombre Concesionario Nombre concesionario Ciudad de compra
¢ Ciudad de compra _
Mo. Factura Fecha Factura

e No. Factura
® Fecha Factura Tasa de Cambig Fecha Tasa de Cambic
e Tasa de cambio L ) ‘ )

. Valor Pesos CO Valor Dolares USS
e Fecha tasa de cambio 0 0
e Valor en pesos CO
e Valor en délares US$

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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En caso de que el vehiculo sea importado, en la
siguiente seccion se registra la informacion a Ne. Formulario (Declaracion) Tipo Declaracion
ContinuaCién: De&I:Iaraciun Inicial i
e No. Formulario: Formulario de declaracién de e S
importacién Manifiesto de Carga Fecha Manifiesto de carga
e Tipo Declaracién: Declaracion inicial, =
Modificacién, Correccion, Legalizacion. Mo CulEL el
e Lugar de Ingreso: Ciudad de ingreso del p— Fecha Factura
vehiculo al pais. =
° CédIgO DEDOSItO No. Aceptacion Fecha de Aceptacion j
¢ Manifiesto de Carga
¢ Fecha Manifiesto de carga
e No. Guia BL
e Valor FOB (ddlares)
e No. Factura
e Fecha Factura
o No. Aceptacion
e Fecha Aceptacion
6. En el siguiente segmento se muestra el espacio
para adjuntar los documentos correspondientes
a la solicitud. F—
Nota de solicitud | Seleccionar archivo |Sin archivos seleccionados
Los documentos se deben adjuntar en formato Declaracion de importacion (si aplica) | Seleccionar archivo |Sin archivos seleccionados
PDF. Documentos de transporte (BL-guia aérea) | Seleccionar archivo |Sin archivos seleccionados
MNota Traspaso final o Autorizacion (si aplica) | Seleccionar archivo |Sin archivos seleccionados
Factura | Seleccionar archivo |Sin archivos seleccionados
Certificado de conversion (si aplica) | Seleccionar archivo |Sin archivos seleccionados
Certificado de depreciacion(si aplica) | Seleccionar archivo |Sin archivos seleccionados
Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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7. La siguiente seccién es la de comentarios y
observaciones.

8. En el espacio siguiente, se puede observar
todas las observaciones relacionadas con la
solicitud realizadas por la cancilleria.

9. El siguiente espacio es de uso de cancilleria,
muestra el numero de solicitud, fecha de envio,
estado del trdmite y fecha de elaboracion. B

Fecha de envio Estado del tramite

10. Una vez el formulario contiene la informacion )
correspondiente, pulsar el botén “Grabar o
Formulario”, para almacenar la informacion.

Si la informacion de Numero de solicitud o Fecha
de la nota de solicitud no se diligencian el pecsocoiscntellra ot cocn | protocstaancillena goviesdica *°" protocolo.cancilleria.gov.co dice

sistema informaré al usuario para que realice el s et | e cons o
correspondiente diligenciamiento. g Bl

Siuna o algunas fechas del formulario presentan | [ v & - e
un formato o un rango de fecha no valido; el | = e D

sistema informard al usuario para que corrija el
0 los campos correspondientes y no permitird
guardar la solicitud.

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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11. Una vez verifique que todo esté de acuerdo con

lo solicitado por la entidad, pulsar el botén
“Enviar Solicitud” para que la misma sea
tramitada.

sistema, pulsar la opcion “Cerrar sesion”

12. Una vez enviada, el sistema muestra el nimero
de solicitud con el cual queda radicada la - _
L. , protocolo.cancilleria.gov.co dice
SOIICItUd’ tenga en Cuenta eSte numero para Se envid la solicitud de Autorizacion de Vehiculo
realizar seguimiento al tramite.
Una vez recibida 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.
13. Si no se va a realizar ninguna otra gestién en el

Cerrar sesién

3.3 Preasignacion de Placa.

Procedimiento cuando desde la mision, se realiza el proceso para pre asignar placa a un vehiculo diplomatico autorizado.

Acciones del usuario

Resultados del sistema

1.

Ingresar por la opcion Preasignacion de Placa

\ Preasignacion de Placa

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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RESPONSABILIDAD POR APLICACION:

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

Este formulario se encuentra dividido en _

secciones, las cuales se explicaran a
continuacion.

3. La primera seccién corresponde a los datos de
la solicitud. El anico campo habilitado en este
espacio es Nro. De Autorizacion, el cual es
asignado por cancilleria al momento de aprobar e R —
la autorizacién de vehiculo; con este nimero se

N. Identificacién Procedencia

trae la informaciéon correspondiente a la T e e
asignacion del vehiculo

Nombres Apellidos
e Uso: Oficial o Particular
. . Categoria
e Procedencia: Importado o Nacional

Dependencia

Cargo

Cuando el uso del vehiculo es Particular,

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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adicional trae la informacion del
relacionado al tramite.

N. ldentificacién

ID del acreditado

Nombres

Apellidos

Categoria

Dependencia

Cargo.

acreditado

En caso de que ya exista un tramite de
Preasignacion de placa para ese numero de
autorizacién o que el niumero de autorizacién se
encuentre errado, el sistema informara al
usuario.

Nro. Autcrizacion

N. Identificacién

D del acreditado
D2 i

Nombres

Categoria
Diplomatico

Dependencia
EMBAJADA

4 ta
protocolo.cancilleria.gov.co dice

Ya Existe una so

de autorizacion:

citud de Pre-asignacion de Placas con el No

Uso

Oficial Particular

Procedencia

Importado Nacional

Apellidos

Carga
TERCER SECRETARIO

protocolo.cancilleria.gov.co dice

No se encontré el nimero de Autorizacidn!,

La siguiente seccion del formulario corresponde
a los datos del vehiculo al que se le van a pre
asignar las placas, los cuales también con
traidos por el sistema con el nimero de
autorizacion:

Afio de Fabricacion

Modelo

Nro. Motor

Marca

Color

Tipo Carroceria

Clase

Afio de fabricacion

Nro. Motor

Color
PLATA

Clase

Vin

Nivel de Blindaje

Modelo

Marca

Tipo Carroceria
WAGON
Nro. Chasis

Nro. Sene

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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Nro. Chasis

Vin

Nro. Serie

Nivel de Blindaje: es el Unico campo que

permite diligenciar en esta seccidn.

5. En la secci6on a continuacion, se diligencia la
informacion correspondiente a la importacion del
vehiculo (tanto importados como comprados en W AnETIEET T Fecha Banco
el mercado nacional) it
e No. Autorizacion Banco No. de levante Fecha Levante

e Fecha Banco =
e No. De Levante
e Fecha Levante

6. En el siguiente segmento se muestra el espacio

para adjuntar los documentos correspondientes

a la solicitud. Declaracién de importacion (si aplica) IM| Ninguno archivo selec.
. Permiso Blindaje (si aplica) | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Los documentos se deben adjuntar en formato F—

PDF.
7. La siguiente seccién es la de comentarios y

observaciones.
8. En el espacio siguiente, se puede observar

todas las observaciones relacionadas con la

solicitud realizadas por la cancilleria.

P
Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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9. El siguiente espacio es de uso de cancilleria,
muestra el numero de solicitud, Fecha de
Elaboracion, Estado del tramite, Fecha de envio
y placa preasignada.

Fecha de elaboracién
Estado del tramite Fecha de envio

Placa.

10. Una vez el formulario contiene la informacién
correspondiente, pulsar el botén “Grabar
Formulario”, para almacenar la informacion.

Siuna o algunas fechas del formulario presentan
un formato o un rango de fecha no valido; el
sistema informara al usuario para que corrija el
0 los campos correspondientes y no permitira
guardar la solicitud.

(=

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

- Fecha Banco invalida Desbordamiento de SqlDateTime.

- Fecha Levante invalida

Aceptar

Debe estar entre 1/1/1753 12:00:00 AM y 12/31/9999 11:59:59 PM.

11. 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.

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

" protocolo.cancilleria.gov.co dice

Se envié la solicitud de Pre-asignacién de Placa:

o de Relaciones Exteriores

ada y se notificara por

como el estado de la misma,

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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13. Si no se va a realizar ninguna otra gestién en el

sistema, pulsar la opcion “Cerrar sesion” Carrar sesién

3.4 Solicitud de Placa.

Proceso cuando, desde la mision, se realiza el proceso para asignar placa a un vehiculo diplomético autorizado y con preasignacion de placa aprobada.

Acciones del usuario

Resultados del sistema
1. Ingresar por la opcion Solicitud de Placa

E |23[| Solicitud de placa

2. 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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3. La primera seccion corresponde a los datos de
la solicitud. A continuacion, se detallan los

campos

e Nro. Autorizacion: Este campo esta habilitado
para edicion; al colocar esa informacion, trae b -
los datos correspondientes a los siguientes
CampOS N. ldentficacién 1D del acreditado

e Uso: Oficial o Particular Nombres

e Nro. Placa;

Categona

Cuando el uso del vehiculo es Particular, trae la Dependencia
informacion del acreditado relacionado al tramite. e et el et ol
¢ N. Identificacion 3
e |D del acreditado
e Nombres | .
° ApellldOS protocolo.cancilleria.gov.co dice protocolo.cancilleria.gov.co dice
i a Bxiste una Solicituc de Placa con <l No. Mo se encontrd el nimero de Autorizacion!,
o Categona de autorizacidn: DP22872024
o gzpegdenma
. rgo.

Adicional, se debe diligenciar
¢ Nro. Nota Solicitud: de la placa
¢ Fecha Nota Solicitud: de la placa

Si el vehiculo ya tiene un trdmite de autorizacion
de placa en el sistema o0 esta errado o no vigente,
el sistema notificara al usuario.

4. La siguiente seccion del formulario corresponde
a los datos del vehiculo para el que se solicitan
placas, esta informacion es traida por el sistema
con el Nro. de Autorizacion:

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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Afo de Fabricacion

Modelo Afio e fabricacion

Nro. Motor ' :

Marca

C_olor e e

Tipo Carroceria

Clase

Nro. Chasis = ik

Vin Nivel de Blindaje

Nro. Serie

Nivel de Blindaje

5. En la secci6on a continuacion, se diligencia la
informacién correspondiente a la pdliza de

seguro de responsabilidad civil extracontractual Nombre Comparia aseguradora Nro. Pdliza
hd Nombre Compaﬁia aseguradora Fecha vencimiento de Péliza
e Nro. Pdliza B

e Fecha de vencimiento de Pdliza

6. En la siguiente seccibn se consigna la
informacién correspondiente al SOAT
° Nombre Com paﬁl’a aseguradora Nombre Compafiia aseguradora Nro. Poliza
b Nro Pé“za Fecha vencimiento de Pdliza
e Fecha de vencimiento de Pdéliza i

7. En la secci6on a continuacion, se diligencia la
informacion correspondiente a la poliza de
seguro de responsabilidad civil en exceso pombielCompalislaeuratorm Nro. Poliza
¢ Nombre Compafiia aseguradora S ———————
e Nro. Pdliza o
e Fecha de vencimiento de Pdliza

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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En el espacio siguiente, se adjuntan los
documentos necesarios, solicitados por la
entidad, para la realizacion del tramite de
solicitud de placa.

Estos documentos se deben adjuntar en formato
PDF y deben ser legibles para poder dar
respuesta al tramite.

MNota de solicitud

Seguro de responsabilidad civil extracontractual
Seguro obligatorio SOAT

Seguro de responsabilidad civil exceso (si aplica)
Declaracién de importacion (si aplica)
Improntas

Permiso Blindaje (si aplica)

| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

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

| Seleccionar archive | Minguno archivo selec.

| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

El siguiente espacio es para colocar comentarios
u observaciones adicionales por parte de la
mision que solicita el tramite.

10.

En el siguiente espacio, se puede visualizar las
observaciones realizadas a la solicitud por parte
de cancilleria.

11.

El siguiente espacio es de uso de cancilleria,
muestra el ndmero de solicitud, Fecha de
Elaboracién, Fecha de envio y Estado del
tramite.

Fecha de elaboracion

Estado del tramite

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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12. Una vez el formulario contiene la informacion

correspondiente, pulsar el botén “Grabar
Formulario”, para almacenar la informacion.
Si la informacién de Numero de solicitud o Fecha
de la nota de solicitud, informacion de los
seguros SOAT Yy de responsabilidad civil no se
diligencian, el sistema informara al usuario para
gue realice el correspondiente diligenciamiento.
Siuna o algunas fechas del formulario presentan
un formato o un rango de fecha no valido; el
sistema informara al usuario para que corrija el
0 los campos correspondientes y no permitira
guardar la solicitud.

=

" protocolo.cancilleria.gov.co dice

protocolo.ca

o - Fechanotassolicitud incorrecta

- Fecha vencimiento de Poliza invalida
- Fecha vencimiento de Péliza invalida
- Fecha vencimiento de Poliza invalida

protocolo.cancilleria.gov.co dice

Desbordamiento de SqlDateTime.
Debe estar entre 1/1/1753 12:00:00 AM y 12/31/9999 11:59;59 PM.

13. 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.

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

" protocolo.cancilleria.gov.co dice

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

Cerrar sesion

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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3.5 Novedades de Vehiculo.

Se da cuando desde la mision, se realiza el proceso para registrar un tramite de novedad de vehiculo, de cualquier vehiculo diploméatico que se encuentra en uso por parte de la

misién u organizacion acreditada en Colombia.

Acciones del usuario

Resultados del sistema

1. Ingresar por la opcion Novedades de vehiculo

des de vehiculo

2. Al ingresar, se presenta

secciones, las cuales se
continuacion.

formulario
correspondiente para realizar la solicitud.

Este formulario se encuentra dividido en
explicardn a

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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3. La primera seccion corresponde a los datos de
la solicitud. A continuacién, se detallan los
campos
e Nro. Autorizacion: al colocar este numero, \ro. Autorizacion Uso
trae la informacion correspondiente a los Oicial O Parficudar
SigUienteS CamDOS N. Identificacién 1D del acreditado
e Uso: Oficial o Particular [ |
Cuando el uso del vehiculo es Particular, trae la fombre pelliles
informacion del acreditado relacionado al tramite. S
¢ N. Identificacion :
L ID del acreditado Dependencia Cargo
e Nombres
e Apellidos
e Categoria
e Dependencia
e Cargo.
4. La siguiente seccion del formulario corresponde
a los datos de la novedad a registrar
e Tipo de novedad: Puede seleccionar entre Tipo Novedad Causa
Venta, Donacion, Traspaso entre (Seleccione... ) ® o aplica
funcionarios, Traspaso de Misiobn a @ T LT
Funcionario, Cancelacién (Destruccion), -~/ Tiempo de reposicion
Reexportacion. - - Pago alicuotas
. ., MNo. Nota Solicitud Fecha Mota Solicitud
Dependiendo de la seleccion de este campo, =
se hablllta Ia SeCCién de datos’ a'SI, como IOS Numero Autoliquidacion Fecha Autoliquidacién
documentos que se deben adjuntar en cada
situacion.
e Causa: No aplica, Término de mision, Tiempo
de reposicion, Pago alicuotas
e No. Nota Solicitud
Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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e Fecha Nota Solicitud CIELIE D

« Numero Autoliquidacion S "

e Fecha Autoliquidacién Donacion

Traspaso entre funcionarios
Traspaso de Mision a Funcionario
Traspaso de Funcionario a Mision
Cancelacion (Destruccidn)
Reexportacion

5 Los campos a continuacibn se muestran
dependiendo de la novedad a reportar
e Venta: La seccidn solicita la informacion de Tipo Identificacion No. Identificacion
Datos del comprador: v
= Tipo Identificacion e
»= No. Identificacion
» Lugar de Expedicién
=  Nombre(s)
= Apellido(s)
e Donacion: La seccién solicita la informacién
de Datos del Donatario:
= Tipo ldentificacién
No. Identificacion
» Lugar de Expedicién

Nombre(s) Apellido(s)

Para Novedad de Venta

Tipo Identificacién No. Identificacion

Lugar de Expedicion

] Nombre(s) Nombre(s) Apellido(s)
= Apellido(s)
e Traspaso entre funcionarios: La seccion Para novedad de Donacién

solicita la informacion del funcionario
acreditado a quien se le va a traspasar el

VehICUIO' . ., M. Identificacion Id Acreditado
= N. Identificacion
n Id Acreditado Nombre(s) spellido(s)

= Nombre(s): Estos datos los trae el sistema
= Apellido(s): Estos datos los trae el sistema

Para novedad de Traspaso entre funcionarios

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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e Traspaso de Mision a Funcionario: Solicita
informacion del acreditado al cual se le hace
el traspaso desde la mision elcenticaaon I osciado
* N. Identificacion
= |d Acreditado
= Nombre(s): Estos datos los trae el sistema
= Apellido(s): Estos datos los trae el sistema Para novedad de Traspaso desde la mision hacia un funcionario acreditado

e Traspaso de funcionario a Misién:
Seleccionar la mision a la cual se le va a
hacer el traspaso por parte de un funcionario
acreditado Para novedad de Traspaso desde un funcionario acreditado a la misién

e Cancelacion o Destruccion: No habilita
espacio en el formulario para diligenciar

e Reexportacion: No habilita espacio en el
formulario para diligenciar

6. En la siguiente seccion adjuntan los documentos
correspondientes, dependiendo del tipo de

MNombre(s) Apellida(s)

AFGANISTAN, REPUBLICA ISLAMICA DE ~

novedad SeIeCCionada MNota de solicitud Im| Minguno archivo selec.
L4 Venta.: SOIiCita tOdOS IOS documentOS fotocopia de la cédula o RUT del comprador Im| Ninguno archivo selec.
necesal’iOS pal’a Iega“zar el prOCESO de venta Declaraciones de importacién a las que haya lugar |M| Ninguno archivo selec
de un vehiculo Improntas | Seleccionar archivo | Ningune archivo selec.
e Donacién: Solicita todos los documentos Factura | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
necesarios para Iega“zar el proceso de Conocimiento de Embarque o guia aérea Im| Ninguno archivo selec.
donacién de un vehiculo :]Qontas‘i?o[:j?g:u:lire:: D R S sk | Seleccionar archivo | Ningune archivo selec.

e Traspaso entre funcionarios: Solicita todos

los documentos necesarios para legalizar el Documentos para novedad de Venta
proceso de traspaso de un vehiculo de un
funcionario acreditado a otro

e Traspaso de Mision a Funcionario: Solicita los
documentos para legalizar el traspaso de un
vehiculo a nombre de la misién hacia un

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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funcionario acreditado
o TraSpaSO de funCionariO a MiSién: SOIiCita IOS Nota de solicitud IMl Ninguno archivo selec.
documentos necesarios para Iegalizar el fotocopia de la cédula o RUT del donatario Im| Ninguno archivo selec.
traspaso de un VehiCUIO de un funCionariO Declaraciones de importacién a las que haya lugar Im| Ninguno archivo selec.
acreditado a Ia mISIén Improntas IM| Ninguno archivo selec.
e Cancelacion o Destruccion: Solicita adjuntar Factura | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
IOS dOCUmentOS necesariOS para el pI‘OCGSO Conocimiento de Embargue o guia aérea |M| Ninguno archivo selec
de cancelacion o destruccion de un vehiculo Nota de Devolucién de placas y tarjeta de propiedad (S iaccionar archivo ] Ninguno archivo selec.
asignado a wuna misibn o funcionario
acreditado Documentos para novedad de Donacién de vehiculo
o Reexportacion: Solicita documentos
necesarios para realizar la exportacion de un
VethU|O aS|gnad0 a una m|S|én (o} fUnCionariO Nota de solicitud \mminguno archivo selec.
aCI’editadO fotocopia de la cédula o RUT del comprador \M| Ningune archivo selec.
Declaraciones de importacién a las que haya lugar \ml Ninguno archivo selec.
Los documentos se deben adjuntar en formato Improntas | Seleccionar archivo | Ningune archivo selec.
PDF y deben ser |egib|es para Ia realizaci()n del Factura | Seleccionar archivo | Ningune archivo selec.
Correspondiente tramite. Conocimiento de Embarque o guia aérea | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
Nota de Devolucic_ﬁn d'e placas y tarjeta de propiedad ‘m| Ninguno archivo selec.
con sello de Cancilleria —_——
Documentos para novedad de Traspaso entre funcionarios
Nota de solicitud Im| Ninguno archivo selec.
fotocopia de la cédula o RUT del comprador IMl Ninguno archivo selec.
Declaraciones de impaertacién a las que haya lugar Im| Ninguno archivo selec.
Improntas Im| Ninguno archive selec.
Factura Im| Ninguno archive selec.
Conocimiento de Embarque o guia aérea Iml Ninguno archivo selec.
Mota de Devolucic_ﬁn d'e placas y tarjeta de propiedad Iml Ninguno archivo selec.
con sello de Cancillerfa —_—
Documentos para hovedad de Traspaso desde la misién hacia un funcionario acreditado
Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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Mota de solicitud | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
fotocopia de la cédula o RUT del comprador | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec
Declaraciones de importacién a las que haya lugar | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
Improntas | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec
Factura | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
Conocimiento de Embarque o guia aérea | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Mota de Devolucidn de placas y tarjeta de propiedad

e | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec
con sello de Cancilleriz ————

Documentos para novedad de Traspaso desde un funcionario acreditado hacia la mision

Mota de solicitud | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec
Copia de la autorizacion de desintegracion del e = T .

P! 9 | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
vehiculo —_————
Cof'la Idel certificado de Desintegracion fisica del | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
vehiculo. R

Documentos para hovedad de Cancelacién o Destruccién

Mota de solicitud | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

MNota de Devolucion de placas y tarjeta de propiedad

- | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
con sello de Cancilleria —_—

Documento de exportacién tramitado ante la DIAN., | Seleccionar archivo | Ninguno archive selec.

Documentos para novedad de Reexportacion

7. Elsiguiente espacio es para colocar comentarios
u observaciones adicionales por parte de la
mision que solicita el tramite.

Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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En el siguiente espacio, se puede visualizar las
observaciones realizadas a la solicitud por parte
de cancilleria.

El siguiente espacio es de uso de cancilleria,
muestra el nuimero de solicitud, Fecha de
Elaboracion, Fecha de envio, Estado del tramite
y No. Novedad.

Fecha de elaboracién

Estado del trdmite Fecha de envio

No. Novedad:

10.

Una vez el formulario contiene la informacién
correspondiente, pulsar el botén “Grabar
Formulario”, para almacenar la informacion.

Si la informacién de Numero de solicitud o Fecha
de la nota de solicitud no se diligencian, el
sistema informard al usuario para que realice el
correspondiente diligenciamiento.

Siuna o algunas fechas del formulario presentan
un formato o un rango de fecha no valido; el
sistema informara al usuario para que corrija el
o los campos correspondientes y no permitird
guardar la solicitud.

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

| - Numero nota solicitud requerido - Fecha nota solicitud incorrecta
, - Fecha nota solicitud requerida - Fecha factura invélida

tr

" protocolo.cancilleria.gov.co dice

Desbordamiento de SqiDateTime.
Debe estar entre 1/1/1753 12:00:00 AM y 12/31/9999 11:59:59 PM.

11.

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.

(N

Fa

-

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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12. Una vez enviada, el sistema muestra el nimero
de solicitud con el cual queda radicada la \ = ,
.. . protocolo.cancilleria.gov.co dice
solicitud, tenga en cuenta este nimero para '
realizar seguimiento al tramite. R e

04

Una vez recibida esta solicitud por el Ministerio de Relaciones Exteriores
- Direccién General del Protocolo - sera tramitada

se notificara por
este medio cualquier novedad, asi como el estado de la misma.

13. Si no se va a realizar ninguna otra gestién en el

sistema, pulsar la opcion “Cerrar sesion Cormar sesitn

3.6 Traspaso Final.

Proceso cuando desde la mision se realiza el tramite para registrar un Traspaso Final de un vehiculo, previa autorizacién de una novedad de vehiculo por Venta o Donacion del
vehiculo diplomatico.

Acciones del usuario Resultados del sistema
1. Ingresar por la opcién Traspaso Final

ng_- Traspaso final
("5

Elaboré Rodrigo Bocanegra
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2. Al ingresar, se presenta el formulario
correspondiente para realizar la solicitud.

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

El trdmite de traspaso final solo se realiza
cuando hay una novedad de vehiculo por Venta
o Donacién previamente aprobada.

H ~,
3. La primera seccion corresponde a los datos de
la solicitud. A continuacion, se detallan los
campos
e Nro. Autorizaciéon: al colocar este numero,
trae la informacion correspondiente a los
siguientes campos
e Uso: Oficial o Particular
Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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Cuando el uso del vehiculo es Particular, trae la
informacion del acreditado relacionado al tramite. ro. Autoraacion e
¢ N. Identificacion Oficial Eae
° ID del acreditado N. Identificacidn 1D del acreditado
d Nombres I‘\Jcmb'es l Apellidos
e Apellidos
e Categoria Sl
¢ Dependencia Dependencia c
e Cargo.
4. La siguiente seccion del formulario corresponde
a los datos del vehiculo, esta informacion la trae
el sistema con el nimero de autorizacion. Afio de fabricacion Modelc
e Afo de Fabricacion o o
e Modelo = ‘
e Nro. Motor
PLATA WAGON
* Marca Clase Nro. Chasis
e Color =5 -
e Tipo Carroceria in___ Nosete
e Clase e
e Nro. Chasis '
e Vin
¢ Nro. Serie
¢ Nivel de Blindaje
5. Los campos a continuacién corresponden a la
informacion del comprador del vehiculo o e — S —
donatario; esta informacion la trae el sistema en c
el momento que se coloca el No. De — il
Autorizacion en el formulario.
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6. En la siguiente seccién se consignan los datos
correspondientes al traspaso del vehiculo
° NO Nota SO|ICItUd No. Nota Solicitud Fecha Mota Solicitud
e Fecha Nota Solicitud No. declaracién Feche declaracion
e No. declaracion
-z No. de levante Fecha Levante
e Fecha declaracion
e No. Levante
e Fecha Levante
7. Posterior a esto, se deben adjuntar los
documentos correspondientes al traspaso final
del vehiculo. Nota de salicitud | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec
Declaracién de medificacion | Seleccionar archivo | Ninguno archive selec
aD:ﬁL:ga(lén de correccion/legalizacion/modificacion (si ([SeEcchrarario) EET e e
Copia autorizacién de venta | Seleccionar archivo | Ninguno archive selec
8. Elsiguiente espacio es para colocar comentarios
u observaciones adicionales por parte de la
mision que solicita el tramite.
9. En el siguiente espacio, se puede visualizar las
observaciones realizadas a la solicitud por parte
de cancilleria.
10. El siguiente espacio es de uso de cancilleria,
muestra el numero de solicitud, Fecha de T
Elaboracién, Fecha de envio, Estado del tramite
y No. Novedad. ot e
No. Novedad:
Elaboré Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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11. Una vez el formulario contiene la informacién
correspondiente, pulsar el botén “Grabar
Formulario”, para almacenar la informacion.

Si la informacion de Numero de solicitud o Fecha
de la nota de solicitud no se diligencian, el
sistema informara al usuario para que realice el
correspondiente diligenciamiento.

Siuna o algunas fechas del formulario presentan
un formato o un rango de fecha no valido; el
sistema informara al usuario para que corrija el
0 los campos correspondientes y no permitira
guardar la solicitud.

protocolo.cancilleria.gov.co dice

Desbordamiento de SqiDateTime
Debe estar entre 1/1/1753 12:00:00 AM y 12/31/9999 11:59:59 PM.

o

12. Una vez verifiqgue que todo esta de acuerdo con
lo solicitado por la entidad, pulsar el botén
“Enviar Solicitud” para que la misma sea

tramitada.

13. Una vez enviada, el sistema muestra el nimero
de solicitud con el cual queda radicada la
solicitud, tenga en cuenta este numero para

realizar seguimiento al tramite.

protocolo.cancilleria.gov.co dice

Se envié la solicitud de Traspaso final

04

Una vez recibida est.
- Direccién General d

este medio cualquie!

de Vehiculo

licitud por el Ministerio de R iones Exteriores

o ficara por
vedad, asi como el estado de la misma.

14. Si no se va a realizar ninguna otra gestion en el

sistema, pulsar la opcion “Cerrar sesion”

Cerrar sesién
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EL HISTORIAL DE CAMBIOS REGISTRADO A CONTINUACIC)N 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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