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1. Audiencia 

Este documento es para uso exclusivo de misiones, organizaciones e instituciones acreditadas el Portal del Protocolo en Colombia.  

2. Propósito 

Definir los pasos necesarios para realizar gestión de trámites con sus correspondientes observaciones y la visualización de observaciones que se han realizado en el 

proceso del trámite. 

3. Procedimiento general 

Acceder a cada uno de tramites disponibles en el portal del protocolo en su registro o corrección de información. 

3.1. Tramites / funcionario, dependiente, personal de servicio, novedades de acreditación y Reexpedición de documentos. Autorización de vehículo, Menaje, 

Novedades de vehículo, Preasignación/Solicitud de placa y Traspaso final. Otros trámites, Autorización de vehículo, Menaje, Novedades de vehículos, 

Preasignación de placas, Solicitud de placa,  Traspaso final 

Permitir diligencias una observación de validación del trámite o un mensaje a la misión para comunicar a una misión de un ajuste del trámite. 

Acciones del usuario Resultados del sistema 
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1. Ingrese al sistema Portal de Protocolo en su login de 
gestión interna, 
https://protocolo.cancilleria.gov.co/protocolo/portallogin
.aspx con su usuario y contraseña” 

 
o Ubicar el menú de Portal Web y 

dar clic a la opción de interés 
como:  
 

o Acreditar funcionario, dependiente y 
personal de servicio  

o Novedades de acreditación 
▪ Ascenso en la misma categoría 
▪ Cambio de dependencia  
▪ Cambio de categoría  
▪ Encargaduría de negocios  
▪ Exclusión de dependientes  
▪ Término de misión  

o Reexpedición de documentos 
Carné/Licencia 

 
Otros trámites: 
 

▪ Autorización de vehículo 
▪ Menaje 
▪ Novedades de vehículo 

• Venta 

• Donación 

 
 
 
 
 

https://protocolo.cancilleria.gov.co/protocolo/portallogin.aspx
https://protocolo.cancilleria.gov.co/protocolo/portallogin.aspx
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• Traspaso entre 
funcionarios 

• Traspaso de Misión 
a Funcionario 

• Traspaso de 
Funcionario a Misión 

• Cancelación 
(Destrucción) 

• Reexportación 
▪ Preasignación de placa 
▪ Solicitud de placa 
▪ Traspaso final 

 

 
 
 

2. Seleccionar el tramite que se desea validar de clic 
sobre él. 
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3. Analizar y validar la información del acreditado y si es 
correcta. Pulsar sobre el botón Enviar para aprobar. 
El campo de observaciones no es necesario 
diligenciarlo, pero si es posible. 
 
En caso de no ser válida la información del formulario 
de acreditación se debe diligenciar el campo 
observaciones con los errores encontrados. Y pulsar 
sobre el botón Devolución. 
 
La observación será de lectura para la misión y seguirá 
las indicaciones para reenviar el trámite. 
 
 

 
El sistema almacena la observación, fecha y quien realizo el cambio de estado del trámite. 

 

 


	1. Audiencia
	2. Propósito
	3. Procedimiento general
	3.1. Tramites / funcionario, dependiente, personal de servicio, novedades de acreditación y Reexpedición de documentos. Autorización de vehículo, Menaje, Novedades de vehículo, Preasignación/Solicitud de placa y Traspaso final. Otros trámites, Autoriz...




