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1 Solicitud de Registro de Firma Funcionario publico

Esta guia de usuario ha sido realizada con el objetivo de facilitar el proceso de Registro o actualizacion de la firma del funcionario publico

1.1 Solicitud

Acciones del usuario Resultados del sistema
Ingrese a:

" o . e = El futuro Cancilleria H H =
https://tramites.cancilleria.gov.co/ApostillaLegal @ es de todos  de Colombia ApOStll la/ LegallzaCIOH
izacion/registroFirmas/inicio.aspx

Solicitud registro de firma “Campos abiigatorios
El sistema despliega un formulario el cual
debera diligenciar teniendo en cuenta lo
siguiente. Datos basicos

Tipo autoridad * Tipo documento identificacidn * MNumero de documento *

¢ Datos Basicos FUNCIONARIO PUBLICO | | CEDULA DE CIUDADANIA v| | 1022417644
Seleccione el tlpO de autoridad y D”igenCie los Primer nombre * Segundo nombre Primer apellido *
Campos obligatorios
Daniel Felipe Hernandez

Revise el aviso de privacidad y de su
consentimiento seleccionando la casilla de
verificacion.

Haga clic en el boton Continuar Imagen RG 1.

Segundo Apellido

Vargas

Aviso de privacidad

Ministerio de Relaciones Exteriores, con domicilio en la Calle 10 Mo 5 — 51 Palacio de San Carlos, Direccion comespondencia Camera 5 Mo 9 — 03 Edificio Marco Fidel
Suarez, PEX 3814000 — Fax 3814747 www.cancileria_gov.co — contactencs@cancilleria gov.co Bogota D.C.. Colombia, es responsable de recolectar sus datos personales,
del uso que se le dé a los mismos y de su proteccion conforme a la Politica de Tratamiento de Datos Personales.

Su informacion personal sera utilizada para proveer los ramites, servicios o solicitudes de informacion por usted solicitados v para evaluar Ia calidad del semvicio que le
brindamos. Para los fines antes mencionados, requerimos obtener los siguientes datos personales: idenfificacion. nombres v apelidos. Sus datos personales por deber
legal deben permanecer en |a base de datos de tramites y servicios y no podran ser suprimidos. Los derechos pueden ser ejercidos a través de los canales dispuestos por
el ministerio en la Politica de Tratamiento de Dalos Personales del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Sus datos personales pueden ser fransferidos v fratados dentro y fuera del pais segun lo establezca |a ley. En ese senfido, su informacion puede ser compartida con
entidades de control que lo requieran y para las enfidades gue intervengan con el framite o servicio solicitado en cumplimiento de requisitos o nofificaciones sobre el
estado o novedad del tramite o servicio.

¥|Consiento que mis datos personales sean transferidos en los términos que sefiala el presente aviso de privacidad.

Ver Imagen RG1
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Datos Contacto

Seleccione el Departamento y Ciudad de
Ubicacién el Sistema carga automaticamente el
indicativo del Departamento

Ingrese los datos de contacto y ubicacién;
registre correctamente el correo electrénico;
recuerde que toda la informacién del tramite le
sera notificada a este correo. Ver Imagen 2

Haga clic en el botén continuar

Solicitud registro de firma

2. Datos de contacto

Datos de contacto

Departamento * Ciudad *

‘ CUNDINAMARCA " | BOGOTA M
Indicativo - Teléfono * Extension

[ (571)-9018000 ]

Direccion

Ejemplo para Bogoeta-

Colombia:
(571)-3814000

Correo electronico *

ronico *

{@cancilleria.gov.ctr

cancilleria.gov.co
TCE g

Ver Imagen 2

Celular

*Campos obligatorios
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Datos del documento que acreditan al
funcionario

En el campo “Fecha Inicio Vigencia” ingrese la
fecha a partir de la cual usted se posesiond en el
cargo; si la posesion es por periodo definido
diligencie en el campo “Fecha Fin Vigencia” |a
fecha hasta la cual estara en el cargo.

Seleccione de la lista “Tipo nombramiento” el
acto administrativo de su nombramiento.

En el campo “Nro. Acto administrativo o
certificado de idoneidad” ingrese el nimero o
codigo del documento en donde se indique la
asignacion del cargo o el encargo (resolucion,
decreto 0 acta de posesion) y en el campo Fecha
acto administrativo o certificado de
idoneidad la fecha de expedicion del mismo.
Ver Imagen 3.

Haga clic en el bot6n continuar

Solicitud registro de firma

3. Datos acreditacion

Datos del documento que acreditan al funcionario

*

Fecha Inicio Vigencia (dd/mm/fyyyy) Fecha Fin Vigencia (dd/mmfyyyy)

01/01/2019 ) 01/01/2020 B

Mro. acto administrativo o certificado de

Tipo Nombramiento * idoneidad *

RESOLUCION v

Ver Imagen 3.

*Campos obligatorios

Fecha acto administrativo o cerificado de
idoneidad (dd/mmiyyyy) *

05/12/2018 ‘ﬁ

Datos de entidad

Seleccione la entidad a la cual se encuentra
suscrito y el cargo que desempefia en el mismo
de acuerdo al documento del acto administrativo.
Ver Imagen 4.

En caso de que usted reemplace a un
funcionario anterior en el mismo cargo y entidad
por favor seleccidnelo de la lista Reemplaza A

Haga clic en el bot6n continuar

Solicitud registro de firma

4. Datos entidad

Datos de entidad

Entidad * Cargo™

SELECCIONE...

Seleccione una Opcion

Ver Imagen 4.

*Campos obligatorios

Reemplaza A

Seleccione una Opcion
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* Documentos Soporte Solicitud registro de firma “Campos obiigatorios

Soportes:

Haga clic en Seleccionar archivo para cargar el | Documentos soporte
documento digitalizado en formato PDF con los Soportes Liave piblica certiicado de firma digita
soportes. Ver Imagen 5. =

},
s
{ =10

| Seleccionar archivo | Ningun ar.._eccionado Seleccionar archivo | Ningln ar.._eccionado

Ver Imagen 5.
Solicitud registro de firma *Campos obligatori
Llave publica certificado de firma digital g TR

Haga clic en Seleccionar archivo solamente en
caso de que en caso de que expida documentos |  Documentos soporte
con firma digital Ver Imagen 6.

Soportes Llave publica certificado de firma digital

(® (D

| Seleccionar archivo |Ningl]n ar...eccionado Seleccionar archivo | Ningun ar.._eccionado

Ver Imagen 6.
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Firma de ficha

Imprima y firme el formato de ficha de firma
generado por el sistema. Ver Imagen 8.

Haga clic en Seleccionar archivo para adjuntar
el pdf del formato de ficha de firma.

Ficha de firma

@ Imprima el siguiente formato de ficha de firma, firmelo y adjuntelo a esta solicitud.

6. Ficha de fima

Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

pesta
[1Po DE DOCUMENTO

FORMATO

(CODIGO: SC-FO.78

NOMBRE SERVICIO AL CIUDADANO / TARJETA DE REGISTRO DE FIRMA FUNCIONARIOS PUBLICOS VERSION: 2
RESPONSABILIDAD POR APLICACION GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE APOSTILLA Y LEGALIZACION Pigina | de |

HERNANDEZ VARGAS

ENTIDAD

Nro. ACTO ADMINISTRATIVO

DIRECCION
YACOPL CUNDINAMARCA

CORREO ELECTRONICO

@ cancilleria.gov.co

Formato firmado

| Seleccionar archivo | Ningti...onado

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE

DANIEL

DIRECTOR GENERAL

FECHA DEL ACTO ADMINISTRATIVO

Ver Imagen 8.

SEGUNDO NOMBRE
FELIPE

CARGO

TELEFONO
(571)-3814000 -
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El sistema le notificard que su solicitud ha sido
registrada exitosamente y le proporciona un
codigo de solicitud con el cual usted podra
verificar el estado de su solicitud y conocer si su
fcha de firma fue aprobada o rechazada.

Ver Imagen 9

Solicitud registro de firma “Campos obligatorios

@ Sr(a) DANIEL HERNANDEZ

Su solicitud de registro de ficha de firma ha sido creada exitosamente, conserve el siguiente codigo 2018013102URVID para
verificar el estado de su sollcitud

Se enviara respuesta a su solicitud al correo registrado, o podra consultaria en

hips /NMramites.cancilleria.gov.co/registroFirmas/nicio.aspx

Una vez verificada y aprobada su solicitud, la Informacién sera Incluida en el registro de autoridades del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su firma podra ser apostillada o legalizada en los documentos que la contengan

Recuerde que el registro de su solicitud no obliga a la aceptacion de la misma y su solicitud podra ser rechazada en caso de
Inconsistencia en los datos o en los documentos aportados

Terminar

Ver Imagen 9




