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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 0 actualizacion de la firma del funcionario publico
1.1 Solicitud

Acciones del usuario Resultados del sistema

Ingrese a: . o . («. kel Apostilla / Legalizacién
https://tramites.cancilleria.gov.co/ApostillaLegal VIDA

izacion/registroFirmas/inicio.aspx

Solicitud registro de firma -

o 2 3 4 5 6

El sistema despliega un formulario el cual 1. Datos hasicos

2. Datos de contacto 3. Datos acreditacion 4. Datos entidad 5. Soportes 6. Ficha de firma
debera diligenciar teniendo en cuenta lo
Siguiente. Datos basicos
Tipo autoridad * Tipo documento identificacion * Numero de documento *
. FUNCIONARIO PUBLICO CEDULA DE CIUDADANIA 1098703342
® Datos BaSIcos Primer nombre * Segundo nombre Primer apellido *
Carlos Julio Gelvez

Seleccione el tipo de autoridad y Diligencie los Segundo Apelido
Campos obligatorios -

Revise el aviso de privacidad y de su Aviso de privacidad
Consent|m|ent0 SeleCCK)nandO Ia CaS”Ia de Ministerio de Relaciones Exteriores, con domicilio en la Calle 10 No 5 — 51 Palacio de San Carlos, Direccién correspondencia Carrera 5 No 9 —

e s 03 Edificio Marco Fidel Suarez, PBX 3814000 - Fax 3814747 www.cancilleria.gov.co — contactenos@cancilleria.gov.co Bogota D.C., Colombia,
VenflcaC|on- 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 tramites, servicios o solicitudes de informacion por usted solicitados y para evaluar la
Haga CliC en el botén continuar Imagen RG 1. calidad del servicio que le brindamos. Para los fines antes mencionados, requerimos obtener los siguientes datos personales: identificacion,
nembres y apellidos. Sus datos personales por deber legal deben permanecer en la 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 Datos
Personales del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Sus datos perscnales pueden ser transferidos y tratados dentro y fuera del pais segun lo establezca la ley. En ese sentido, su informacion
puede ser compartida con entidades de control que lo requieran y para las entidades que intervengan con el tramite o servicio solicitado en
cumplimiento de requisitos o notificaciones sobre el estado o novedad del tramite o servicio.

Consiento que mis datos personales sean transferides en Los términes que sefiala el presente aviso de privacidad.

Ver Imagen RG1
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e Datos Contacto

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

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

Haga clic en el boton continuar

Solicitud registro de firma

@ @ ; 4

1. Datos basicos 2. Datos de contacto 3. Datos acreditacion 4, Dates entidad 5. Soportes 6. Ficha de firma
Datos de contacto
Departamento * Ciudad *

CUNDINAMARCA BOGOTA
Indicativo - Teléfono * Extension Celulal

(571
Direccién

Ejemplo para

Bogota-Colombia:
(571)-3814000

Correo electronico *

xxxxxx@cancilleria.gov.co

Confirmacion correo electrénico *

xxxxxx@cancilleria.gov.co

(e L e

Esta aplicacion funciona mejor en Mozilla Firefox @ o Google chrome §

@2023 Ministerio de Relaciones Exteriores

Ver Imagen 2
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o 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” la
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 expedicién del mismo.
Ver Imagen 3.

Haga clic en el boton continuar

Solicitud registro de firma

o [ 2] o :

6. Ficha de firma

icto administrative o certificado de

1. Datos basicos 2. Datos de contacto 3. Datos acreditacion 4. Datos entidad 5. Soportes
Datos del decumento que acreditan al funcionario
Fecha Inicio Vigencia (dd/mm/yyyy) * Fecha Fin Vigencia (dd/mm/yyyy

08/06/2023 08/06/2023

Mro. acto administrativo o certificado de

Tipo Nombramiento * doneidad *

RESOLUCION
o

Esta aplicacion funciona mejor en Mozilla Firefox @ o Google Chrome @

m2023 Ministerio de Relaciones Exteriores

Ver Imagen 3.
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o Datos de entidad Solicitud registro de firma

Seleccione la entidad a la cual se encuentra (1] (2 ] [ ] [ <) s °
SUSCI’itO y el Cargo que desempeﬁa en el mismo 1. Datos basicos 2. Datos de contacto 3. Datos acreditacién 4. Datos entidad 5. Soportes 6. Ficha de firma
de acuerdo al documento del acto administrativo. )
Datos de entidad
Ver Imagen 4.

Entidad * Cargo * Py
En Caso de que USted reemplace a un SELECCIONE... Seleccione una Opcion a
funcionario anterior en el mismo cargo y entidad

por favor seleccidnelo de la lista Reemplaza A

Haga clic en el boton continuar m

Esta aplicacion funciona mejer en Maozilla Firefox @ o Google Chrome "

@2023 Ministerio de Relaciones Exteriores

Ver Imagen 4.

¢ Documentos Soporte
Solicitud registro de firma

o o o o o °

Haga C“C en SeIeCCIOnar aI'ChIVO para Cargal' el 1. Datos basicos 2. Datos de contacto 3. Datos acreditacion 4. Datos entidad 5. Soportes 6. Ficha de firma
documento digitalizado en formato PDF con los
soportes. Ver Imagen 5.

Soportes:

Documentos soporte

Soportes Llave pablica certificado de firma digital
- : ] - - O]

S

Esta aplicacion funciona mejor en Mozilla Firefox @ o Google Chrome "

@2023 Ministeric de Relaciones Exteriores

Ver Imagen 5.
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Llave publica certificado de firma digital Solicitud registro de firma

Haga clic en Seleccionar archivo solamente en (1] (2 ] () [+ 0o 6
caso de que en caso de que exp|da documentos 1. Datos basicos 2. Datos de contacto 3. Datos acreditacion 4. Datos entidad 5. Soportes &. Ficha de firma

con firma digital Ver Imagen 6.
Documentos soporte

Soportes Llave publica certificado de firma digital

i _ D _ _ i

o Y

Esta aplicacion funciona mejor en Mozilla Firefox @ o Google Chrome ‘
@2023 Ministerio de Relaciones Exteriores

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.

Solicitud registro de firma

o [ 2] Q@ (4]

1. Datos basicos 2. Datos de contacto 3. Datos acreditacion

Ficha de firma

® Imprima el siguients formato de ficha de firma, firmelo y adjuntelo a esta solicitud.

=  CARLOSJULIOGELVEZ...

4. Datos entidad

© ¢ ]

5. Soportes 6. Ficha de firma

-~ Ministerio de Relaciones Exteriore
- e, Repiblics de Colombi:

TIPD [ DOCUMINTD. | roanaT Jooemoo scrom
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FECILA DL ACTD ADMINETRATIVD

1234567HY 12050z
e RLURICA Y LD
-
3
Formato firmado
Seleccionar archivo | Sin archiv.._cionados
(e
Esta aplicacién funcicna mejor en Mozilla Firefox @ o Google Chrome @

{@2023 Ministerio de Relaciones Exter

Ver Imagen 8.
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El sistema le notificara que su solicitud ha sido | ' Splicitud registro de firma it obRaatcse

registrada exitosamente y le proporciona un
codigo de solicitud con el cual usted podra ~\  sia)
verificar el estado de su solicitud y conocersisu | -/

fcha de firma fue aprobada o rechazada.
Ver Imagen 9

gulente codigo 2018013102URVID para

Y0 de awtoridades del Ministeno de Relaciones

3 pOara sef reChazada én caso de

INCONSISIENcia en los datos o

Terminar

Ver Imagen 9




