Guia de Usuario Tramite Solicitud de Placa

1. Ingreso al Sistema

Ingreso de Usuario y Contraseiia

Ingreso al Portal de Protocolo . Para ingresar al Portal Web del sistema de Acreditacion de Protocolo
se debe diligenciar el nombre de usuario y la contrasefia sobre el
formulario de la pagina de inicio.
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2. Menu Principal (Solicitud de Placa)

El mena principal del Portal de Protocolo identifique e ingrese dando clic a la opcién:
Otros Tramites > Vehiculos > SOLICITUD DE PLACA, como muestra la siguiente imagen.
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3. Formulario de Solicitud de Placa

El formulario de Solicitud de Placa esta divido en secciones. El Sistema habilita o deshabilita algunas casillas
dependiendo de la seleccion que se vaya diligenciando. De tal manera el mismo formulario ira guiando su

proceso de diligenciamiento.

La primera seccion se llama Datos de la Solicitud. Se debe digitar el nimero de Autorizacion, cuando se digite
el nUmero de Autorizacion el sistema mostrara todos los datos asociados a la Autorizacion, al acreditado (si

aplica) y al Vehiculo

Nro. Autorizacion

(

Mro. Placa Usgo

f Oficial Particular
1D del acreditado

Nombres Apellidos

Categoria

(

Dependencia

Cargo

(

Mo. de la nota de la comunicacién

(

Fecha de la nota de comunicacién

(

Nombre Compafiia asequradora Nra. Péliza

( =

En la Seccion de seguros se deben
digitar los siguientes campos: Nombre

( (

Fecha de vencimiento de Poliza

de la Aseguradora, Numero de la
Pdliza y Fecha de vencimiento de la
misma. (Esto aplica para los 3 seguros
Disponibles)

F Los tipos de seguros habilitados en el formulario son: (1) Seguro de Responsabilidad civil extracontractual,
(2) Seguro Obligatorio SOAT y (3) Pdliza de responsabilidad civil en exceso (si aplica).




En la seccion de Documentos Adjuntos Determinar y adjuntar cada uno de los documentos requeridos por el
sistema. Y en la seccion de Comentarios/Observaciones se puede digitar observaciones adicionales del
trdmite de Solicitud de Placa.

Mota de solicitud

| Examinar...
| Examinar...
Seguro obligatorio SOAT ' Examinar...
Seguro de responsabilidad civil exceso (si aplica) | Examinar._.

|
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Seguro de responsabilidad civil extracontractual

Examinar._.
Examinar...
Examinar...

Declaracién de importacién

Improntas

Permiso Blindaje (si aplica)

Las demas casillas de este formulario enmarcadas dentro del espacio para uso exclusivo de la Cancilleria seran
complementadas de manera automatica o incorporadas por la actuacion de un funcionario de la Cancilleria.

Fecha de elaboracién

(

Fecha de envio Estado del tramite

( (

s 4
Solicitud Nro.: Numero Unico asignado a cada formulario y que es generado la primera vez que se graba el
mismo. Este nimero se conserva indefinidamente e independientemente de que al formulario se le realicen
modificaciones o de que el estado del tramite pase de una etapa a otra.

Fecha de envio: Esta casilla es asignada por el sistema cuando la misién considera que el formulario
diligenciado esta completo, ha sido validado y es remitido con destino al funcionario responsable de su tramite
en la Cancilleria. En caso de que el tramite sea devuelto para ajustes o correcciones de la informacién se tomara
en cuenta la fecha correspondiente al ultimo envio de la solicitud.

Estado del trdmite: Indica la etapa o proceso en que se encuentra el tramite del formulario.

’ F Al final del Formulario se encuentran las opciones de Guardar y Enviar Solicitud.




