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HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
1 Adopcién del documento

En DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO se incluye “reporte de inventario, movimientos saldos”

Se incluye Recepcion de Libretas en blanco y los literales de la a. hasta la e., que explican los pasos a seguir.
En el Literal b de Custodia de los Pasaportes en la oficina expedidora se incluye: “Se recomienda que dicho
espacio sea custodiado por una cdmara de seguridad para su control y monitoreo.”

En EXTRAVIO DE PASAPORTE se incluye:

“Para evitar cualquier tipo de extravio, por ningiin motivo se deberan dejar encima de los escritorios o en las
oficinas con acceso al publico, libretas de pasaporte en blanco o impresas”

Se incluye también:

“-Interponer una denuncia por pérdida de documento publico, ante la autoridad correspondiente, por parte del
Coordinador o Jefe encargado de la oficina expedidora.

2 -Se procedera con la cancelacion de la Libreta extraviada en el SITAC, adjuntando la copia de la denuncia
dentro de los documentos soporte.

-Elaborar un informe explicativo de las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se perdi6 el pasaporte.
Para las oficinas en Bogota y los Consulados deberan remitir copia de los anteriores documentos a la Oficina
de control interno y gestion del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Las gobernaciones deberan remitir copia de los anteriores documentos al enlace de la Direccién Consular
designado.

Estos pasos se deberan aplicar también para los casos de extravio de Libretas en Blanco.

Finalmente, se procedera a la reexpedicion del Pasaporte del usuario y el costo debera ser asumido por la
oficina responsable.

-Se incluyo Office 365 en el numeral Sistemas de Informacion y otros Medios Electrénicos.
Se ajustd el desarrollo del documento en Recepcion de Pasaportes Impresos literal C nota la palabra

“Consulados”
-Se incluy6 en Recepcion de Libretas en blanco en el literal E “libreta de tripulante”,
3 -Se ajustd en el texto Custodia de los Pasaportes en la Oficina Expedidora incluyendo “Cénsul General o

funcionarios encargados de funciones consulares”, también se ajustd en el literal C del mismo punto
remplazando la palabra cancelados por anulados.

-Se incluye en el texto Extravio de pasaporte lo siguiente: dirigido a la Direccion Asuntos Migratorios
Consulares y Servicio al Ciudadano y exentos y libretas de tripulante
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para una correcta recepcion, almacenamiento y custodia de los
Pasaportes tramitados en las oficinas expedidoras; asi como para el control de inventarios.

2. ALCANCE
Este documento aplica para todas las oficinas expedidoras de Pasaportes.

3. DEFINICIONES

GUIAS: Son los niimeros con los cuales se relacionan un grupo de Pasaportes impresos de una oficina
expedidora.

INVENTARIO: Numero total de Pasaportes que tiene el area de entregas de cada oficina expedidora.

LECTOR DE CODIGO DE BARRAS: Es un dispositivo electrénico que por medio de un laser lee el codigo
de barras del Pasaporte y emite el numero que muestra el codigo.

SITAC: Sistema Integral de Tramites al Ciudadano.

TERCERO AUTORIZADO: Contratista que se encarga de la personalizacion e impresion de los
Pasaportes.

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e SC-PT-54 Procedimiento de Expedicién de Pasaporte.

e Reporte de Inventario, Movimientos Saldos, generado por SITAC.

e Reporte Operativo, Pasaportes pendientes de entrega, generado por SITAC.

e Reporte Operativo, Turnos Pasaporte, generado por SITAC en las oficinas de Bogota.
¢ Oficio Remisorio

Elaboré Nidia Parra / Claudia Forero FV: 28/05/2018
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5. SISTEMAS DE INFORMACION Y OTROS MEDIOS ELECTRONICOS

Archivo de inventario en Excel.

SITAC - Sistema Integral de Tramites al Ciudadano

Office 365

Archivo de pasaportes anulados por término de vigencia en Excel

DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

El control de inventarios ayuda a confirmar que el numero serial de cada una de los Pasaportes que
reposan fisicamente en el Area de Entregas, coincida con el reporte de inventario, movimientos saldos,
expedido a través del SITAC, por lo tanto, se debera realizar la actividad en todas las oficinas
expedidoras de Pasaportes asi:

Recepcion de Pasaportes Impresos:

La persona designada por cada oficina expedidora contara los Pasaportes de cada uno de los
contenedores o cajas en los cuales llegan los Pasaportes.

Confirmara que el numero de guia impreso por el tercero autorizado corresponda al de la caja o
contenedor. Es necesario también revisar fisicamente la guia impresa remitida por el tercero autorizado
que contiene el listado de los Pasaportes entregados a la oficina en la fecha en la cual fue recibida la
libreta y confirmar con ellos el empaque y entrega a la oficina.

En el SITAC, por la opcion de Inventario, Recibir Elementos, se revisa que las guias se encuentren
cargadas. Si no se encuentran cargadas, el funcionario designado por la oficina debe solicitar al tercero
autorizado que realice el cargue de las guias en SITAC.

Nota: En el caso en que las Gobernaciones y Consulados identifiquen que las guias no se encuentren
cargadas, realizarédn la solicitud al enlace de la Direccién Consular designado, quién hara el
requerimiento al tercero autorizado para que cargue las guias correspondientes en SITAC.

Una vez cargadas las guias en el SITAC, la persona encargada del area de entregas, debe
seleccionarla y en “Tipo de Lectura” se escoge la opcion de “Relacion”, se marca “Recibir todos” y
finalmente se da click en “Recibir’.

Cuando los Pasaportes quedan cargados al inventario de la oficina expedidora sera enviada de forma
automatica una notificacién por correo electrénico a los usuarios que asi lo autorizaron en la solicitud,
informando que su Libreta ya se encuentra disponible para ser reclamada.

Por ultimo, los pasaportes se organizan en el sitio donde permaneceran en custodia hasta que el
usuario reclame su pasaporte o se envie al Almacén por termino de vigencia; esta organizacion se
realiza de acuerdo con la fecha de expedicion de la méas antigua a la mas reciente, posteriormente por
género: masculino — femenino y por ultimo en orden alfabético de acuerdo con el primer apellido.

Elaboré Nidia Parra / Claudia Forero FV: 28/05/2018
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Recepcion de Libretas en blanco:

La persona designada por cada oficina expedidora contara los paquetes de los pasaportes y revisara
que el numero de las hojas para impresion coincida con el serial de las libretas entregadas.

Confirmara que el nimero de guia impreso por el Almacén del Ministerio de Relaciones Exteriores
coincida con el nimero reportado en el SITAC.

En el SITAC, por la opcion de Inventario, Recibir Elementos, se revisa que las guias se encuentren
cargadas. Si no se encuentran cargadas, el funcionario designado por la oficina debe solicitar al
designado por el Alimacén del Ministerio de Relaciones Exteriores que realice el cargue de las guias en
SITAC.

Una vez cargadas las guias en el SITAC, la persona encargada del area de entregas, debe
seleccionarla y en “Tipo de Lectura” se escoge la opcion de “Relacion”, se marca “Recibir todos” y
finalmente se da click en “Recibir”.

Por ultimo, los pasaportes se dejan guardados en la caja fuerte 0 mueble de seguridad bajo llave,
donde permaneceran en custodia hasta que sea necesaria la expedicion de un pasaporte de
emergencia o exento o libreta de tripulante dependiendo el caso.

Custodia de los Pasaportes en la Oficina Expedidora:

La custodia de los Pasaportes es una actividad que realizan en las oficinas en Bogotéa los contratistas
asignados a la oficina de entrega de Pasaportes, para las demas oficinas expedidoras sera el
funcionario designado por el Coordinador, Jefe Coénsul General o Funcionarios encargados de
funciones consulares.

Los Pasaportes se organizaran fuera de las cajas en las cuales son transportadas, de acuerdo a la
fecha de expedicidn de la mas antigua a la mas reciente, separadamente por género: masculino —
femenino y en orden alfabético de acuerdo con el primer apellido.

Se ubicaran en la caja fuerte 0 en el espacio dispuesto por la oficina expedidora, con las seguridades
pertinentes para tal fin. Se recomienda que dicho espacio sea custodiado por una cdmara de seguridad
para su control y monitoreo.

Mientras no se realicen entregas de Pasaportes a los usuarios, éstos deberan permanecer guardados
en el area de Entrega y bajo llave en el espacio dispuesto por la oficina expedidora por un término de 6
meses después de expedido, una vez transcurrido este tiempo, deberan enviarse al Almacén,
perforados, anulados en el SITAC y mediante oficio remisorio con su respectiva relacion en Excel.

Elaboré Nidia Parra / Claudia Forero FV: 28/05/2018
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Manejo de Inventarios en la Oficina Expedidora:

a. Cada vez que llegue un envio del tercero autorizado se verificaran las cantidades de Pasaportes
recibidos con el numero de Pasaportes expedidos. La informacién de los Pasaportes expedidos por dia
se puede generar a través del reporte GF-FO-104 RECAUDOS PASAPORTES en el SITAC.

b. Semanalmente, a primera hora del dia se debe realizar un inventario de control de cada uno de los
Pasaportes que se encuentran en la oficina expedidora de la siguiente manera:

e La persona responsable de la entrega de Pasaportes a los usuarios debera abrir una hoja en Excel
y pasar cada libreta que repose en la oficina expedidora por el lector del cddigo de barras, lo cual
permitira que el nimero de cada pasaporte sea descargado directamente en el archivo.

e Toda la informacion de los Pasaportes se organizara en una columna para que se pueda comparar
con el reporte de SITAC.

A B C
PASAPORTES

1 |Fisicos

2 (AJ0O0001

3 |(AJOOODODZ

4 | AI0OODO3

5 (AJOOOODOD4

& |(AJOOODOS

7 (AJODODDG

8 (AJDOODOT

9 |AJOOODODS

10 | AIDOODOS

11 |AJOODO10

12 | AI0OO0D11

13 |AJOOOO12

14 | AIDOOD13

15 |AJOODO14

16 |AJDOOD1S

17 | AI0O00D16

18 |AJDOOD1T

19 |AIDOOD1E

20 |AJ0O001S

21 |AI0OD020

22 |AJ0000D21

23 |AIDO0OD22

24 | AJODOD23

25 |AIOODDZ24

26 |AJODOD25

Haial ()

° El funcionario designado por cada una de las oficinas expedidoras generara el reporte desde

SITAC por la opcién de “INVENTARIO”, “MOVIMIENTOS SALDOS” seleccionando como fecha final el
dia actual de la generacion del reporte.
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que a partir del 01 de Enero de 2047 fueron actualizadas las tarifas por concepto de TIMBRE en el sistema SITAC, de acuerdo a la resolucién 071 del 21 de Noviembre de 2016.

Impedimentos * Tramites * Pasaportes ¥ Inventario ¥ Pagos ~

GENERAR REPORTE
Datos Reporte
Tipo Reporte * INVENTARIO v
Reporte® | MOVIMIENTOS SALDOS v

Descripcian  Reporte que consulta los saldos de elementos de la oficina en una fecha concreta al final del dia

Tipo de Oficina* OFICINALOCAL v Oficina” BTA.CALLES53 v

FechaFinal®  31/01/2017 n

armET

o Una vez descargado el informe en Excel, éste reporte debera filtrarse por la Columna E
(Estado), por la opciéon UTILIZADOS y se tomaran todos los datos de la columna F (Serie)
correspondiente a los nimeros de los Pasaportes.

B c D E | F G
1 FECHA SALIDA | - | GFICINA ORIGEN - TIPO ELEMENTO |~ ESTADO - SERIE - VALOR |
2 20770131 00| ETA CALLE B3 FASAFORTE L , ErosEa 17,400,009
2] Ordenardenraz
3 ST 0TI GO0 |5TA CALE S FASAFGRTEEN - EFOR0EE 000
4 0770121 CO00|ETA. CALLE 52 FroAPORED) Al OrdenardeZa A EFos0ET T7.400.003
5 O3 WW|eTA CALE B FRSAFORTESL  Qrdenar por color NEEE AR
6 0131 B|ETA CALE B FASIFORTE B B AR
7 7151 6990 TR CALESS FASAFGRTE S EroanE BE
3 070131 B0 00[ETA CALE B FASAFORTE BN B A0
9 B FASAFORTE B ] TR0
— Filtros de tedo [ | _
10 0131 BH|ETA CALE B FRSAFORTE Bl ] TR0
11 O3 WW|eTA CALE B FESRFORTEEL  Buscar | [ AR
12 0131 B|ETA CALE B FASIFORTE B B AR
= W (Seleccionar todo) - -
13 7151 6990 TR CALESS FASAFGRTE S [ eereone EroanE T 55y
070131 B0 00[ETA CALE B FASAFORTE BN el A0
1 Sl - [JSIN UTILIZAR i -
15 B FASAFORTE B e ] 700,003
16 0131 BH|ETA CALE B FRSAFORTE Bl ] TR0
17 O3 WW|eTA CALE B FESAFORTEEL B AR
18 0131 B|ETA CALE B FASIFORTE B EFDR0ET AR
19 7151 6990 TR CALESS FASAFGRTE S EROanETE BE
20 070131 B0 00[ETA CALE B FASAFORTE BN ] A0
21 B FASAFORTE B el TR0
22 0131 BH|ETA CALE B FRSAFORTE Bl B TR0
23 O3 WW|eTA CALE B FESAFORTEEL ] AR
ACEPTAR Cancelar -
24 0131 B|ETA CALE B FASIFORTE B EFDROETT AR
2% 7151 6990 TR CALESS i ——— EFOanETE BE
o ST ETI T |STA CALLEES FRSAFORTE B OB A0
Sheet] | Sheet2 @ “

o Se toma el archivo en el cual se encuentra el numero de los pasaportes y se dejan todos los
datos organizados en una sola columna A, que se denominard Pasaportes Fisicos. En la columna B,
que se denominara Pasaportes SITAC, se pega toda la informacion generada en el reporte anterior de
movimientos saldos. (La columna F de dicho reporte). Es importante que las dos columnas conserven
el mismo tipo de letra y de tamafio para que no haya alteracion en los resultados de la férmula.

Elaboré Nidia Parra / Claudia Forero FV: 28/05/2018
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@~ o

Sla (e

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26

A B C C
PASAPORTES |PASAPORTES
FisICOS lsitac
AIDDODDL | AIDDDOSO
AIDDDDDZ  AIDDDD4S
AIDDDDD3  AIDODD4S
AIDDDOD4  AIDODDAT
AIDDDODS  AIDODD4G
AIDDDDDE  AIDDDD4S
AIDDDDO?  AIDDDD44
AIDDDDDE  AIDODDA3
AIDDDODS  AIDODDAZ
AIDDDO10  AIDODDA1
AIDDDD11  AIDDDD4D
AIDDDD12  AIDDDO39
AIDDDD13  AIDDDD3S
AIDDDD1A  AIDODD37
AIDDDO1S  AIDODD36
AIDDDD16  AIDDDD3S
AIDDDD17  AIDDDD34
AIDDDD1E  AIDDDD33
AIDDDO19  AIDODD32
AIDDDO20  AIDODD31
AIDDDO21  AIDODO30
AIDDDD22  AIDDODD29
AIDDDD23  AIDDDD28
AIDDDD24  AIDODD27
AIDDDO25  AIDODD26

Hoja1 (]

Se hace un cruce de informacién de datos en la columna C con

=S|.ERROR(SI(BUSCARV(A2;$B$2:$B$51;1;FALSO)=A2;"SI";"NO");"Verificar")

El rango resaltado siempre debe corresponder al total de Pasaportes en la columna B desde la
segunda fila hasta la ultima y después de seleccionarlo se deberan fijar las celdas presionando el boton

F4 seguido de la tecla enter.

MODA - X v K =51.ERROR(SI(BUSCARV/(A2;5B52:5B551;1;FALSO)=A2;"SI";"NO");" Verificar")

A B C D [ BUSCARY(valor_buscado; matriz_buscar_en; indicador_columnas; [order

PASAPORTES PASAPORTES
1 |Fisicos SITAC

2 [ai000001  [ai000050  |=51.ERRORIS]
AIDDOD0Z _ [AIDDOD49  [SI
AID00003  [A1000048 |1
AID00004  [A1000047 |1
AID00005  [A1000046 |1
AID0000S  [A1000045 [sI
AI000007  [A1000042  |sI
AI000008  [A1000043 |1
AIDD000S  [A10D0D42 |1
AIDD0010  [AIDD0D41  [sI
AID00011  [AID0004D [si
AID00012  [A1000039 [sI
AID00013  [A1000038 [sI
AID0001A  [AI000037  |Verificar
AI000015  [A1000036 |1
AID00016  [AI000035  |sI
AID00017  [A1000032 |51
AIDD0018  [A1000033  [sI
AID00019  [A1000032 [sI
AI000020  [A1000031 [sI
AI000021  [A1000030 [sI
AI000022  [A1000029  [sI
AI000023  [A1000028  |si
AIDD0024  [A1000027 |1
26 |A000025 | A1000026 _|sI

w

16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

Hojal

Elaboré

la siguiente formula:
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. Para algunos computadores la formula a utilizar sera:
=SI.ERROR(SI(CONSULTAV/(A2;$B$2:$B$51;1;FALSO)=A2;"SI";"NO");"Verificar")
El rango resaltado siempre debe corresponder al total de Pasaportes en la columna B desde la
segunda fila hasta la ultima y después de seleccionarlo se deberan fijar las celdas presionando el botdn
F4 seguido de la tecla enter.
Los resultados que arrojara la férmula en la columna C son:
Sl: Indica que el nimero de Pasaporte de la columna A se encuentra contenido en el listado de
pasaportes de la columna B.
VERIFICAR: Indica que el pasaporte de la Columna A no se encuentra en los pasaportes de la
Columna B, por lo tanto, se debe revisar porque un Pasaporte se encuentra fisicamente pero no en el
reporte que arroja SITAC.
N/A: Hay un error en la formula por lo cual se debe verificar.
o Para revisar si los Pasaportes que informa el reporte de SITAC coinciden con los pasaportes
fisicos en la Sede (leidos por el cddigo de barras), se deben cambiar las columnas de posicion, (la
columna B se pasa a la columna A y viceversa) y aplicar la misma férmula, para lo cual se recomienda
abrir una segunda hoja en el archivo:
c2 - f =51.ERROR(SI{BUSCARV(A2;5B52:5B551;1;FALSO)=A2;"SI";"NO");"Verificar")
A B c D E F G H |
PASAPORTES PASAPORTES
1 |SITAC FISICOS
2 |AJ000050 AJO00001 sl .I
3 |AJOOOD49 AJOO0002 Sl
4 |AJ0OO048 AJO00003 sl
5 |AJ000047 AJOO0004 Sl
6 |AJO0D046 AJ000005 sl
7 |AJOOOD45 AJO00006 Sl
g |AJ0O00044 AJO00007 sl
9 |AJOOOD43 AJOO0008 Sl
10 |AJOOOD42 AJ000009 sl
11 |AJOOO041 AJOO0010 Sl
12 | AJOO0040 AJO00011 sl
13 |AJOOOO3S AJOO0012 |
14 |AJOOOD38 AJO00013 sl
15 |AJOOOO37 AJOOOOLA |
16 |AJOO0D36 AJ000015 sl
17 |AJOO003S AJOO00L1E |
18 |AJOODD34 AJO00017 sl
19 |AJOO0033 AJOOOOL8 |
20 |AJOOOD32 AJ000019 sl
21 |AJO00031 AJO00020 sl
22 lA1000N30 AL0O0021T Sl
Hojal | Heja2 ®
Elaboré Nidia Parra / Claudia Forero FV: 28/05/2018
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Los resultados que arrojara la férmula son:

Sl: Indica que el nimero de Pasaporte de la columna A se encuentra contenido en los pasaportes de la
columna B.

VERIFICAR: Indica que el pasaporte de la Columna A no se encuentra en los pasaportes de la
Columna B, por lo tanto, se debe revisar porque un Pasaporte se encuentra en el reporte que arroja
SITAC pero no se encuentra fisicamente en la oficina.

N/A: Hay un error en la férmula por lo cual se debe verificar.

VERIFICACION DE LA INFORMACION

Revision de Pasaportes:

Todos los Pasaportes en los cuales la formula indica como resultado: Verificar, se deben relacionar en
una tercera hoja aparte dentro del mismo archivo para que sean revisados uno a uno. De este modo se
pueden detectar los siguientes casos:

a.

Numeracion diferente: cuando el lector reporta en el archivo de Excel un nimero errado o
diferente al de la libreta, se debe confirmar el numero exacto y corregirlo.

Libreta registra en los Pasaportes fisicos, pero no en el SITAC: Se debe revisar que todas las
guias cargadas por el tercero autorizado y por ende todas los Pasaportes fueron correctamente
recibidos en el SITAC. Si por alguna razon al momento de recibir la libreta esta fue rechazada es
necesario que el funcionario designado requiera al tercero autorizado volver a realizar el cargue de
la libreta para que la oficina la reciba correctamente.

Libreta registra en el informe de SITAC pero no en los fisicos: Por consultar elemento se
busca el numero de la libreta para conocer el nombre, documento de identidad del usuario y la
fecha en la cual realizé la solicitud.

Para las oficinas en Bogota, se genera el reporte de Turnos Pasaporte desde la fecha en la cual el
usuario hizo la solicitud hasta la fecha actual y se busca el numero de cédula del usuario, una vez
se confirme que en efecto se le expidid un turno para entrega de pasaporte se buscaran los datos
de contacto del usuario para entablar contacto telefénico y confirmar que el usuario tiene la libreta
en su poder.

Para las Gobernaciones, una vez realizadas las verificaciones correspondientes, se buscaran los
datos de contacto del usuario en SITAC para entablar contacto telefnico y confirmar que el
usuario tiene la libreta en su poder.

Para los consulados es importante revisar si la libreta fue remitida a través del correo certificado
elegido por el usuario.

Finalmente, y una vez se haya establecido que el usuario tiene el Pasaporte en su poder, por la
opcion de entregar se descarga la libreta con anotacion correspondiente aclarando la fecha en la
cual fue entregada al usuario
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d. Libreta Tramitada: Son Pasaportes que aparecen registradas en el reporte de SITAC
INVENTARIO, MOVIMIENTOS SALDOS como vigentes para la oficina, pero cuando se consulta el
estado de la misma en SITAC se evidencia que se encuentra como TRAMITADA (por reposicién o
porque ya se entregd al usuario). Cuando se presente esta situacion, se debe crear el caso
correspondiente en Mesa de Ayuda para que se realice el ajuste y la Libreta sea descargada del
inventario de la oficina.

e. Vencidos: Son las Pasaportes que ya cumplieron 6 meses de expedicion y deben ser remitidos al
Almacén Central en Cancilleria, por lo tanto, deben ser descargados correctamente del SITAC.
Semanalmente se pueden confirmar los datos con el informe Pasaportes Pendientes de Entrega.

EXTRAVIO DE PASAPORTE

Para evitar cualquier tipo de extravio, por ningun motivo se deberan dejar encima de los escritorios 0 en
las oficinas con acceso al publico, libretas de pasaporte en blanco o impresas.

Una vez realizado el inventario y efectuadas todas las validaciones sobre una libreta que registra en el
reporte de SITAC, pero NO en el inventario fisico (remitirse al literal ¢ de VERIFICACION DE LA
INFORMACION), sera obligatorio realizar una busqueda fisica del Pasaporte en toda el 4rea de
entregas designada para el almacenamiento de los mismos. Posteriormente se debera pasar cada una
de los Pasaportes por el lector del codigo de barras tal como se realizo en el punto b de Manejo de
inventarios en la oficina expedidora para efectuar una segunda validacién de la informacion.

Es necesario también revisar fisicamente la guia impresa remitida por el tercero autorizado que
contiene el listado de los Pasaportes entregados a la oficina en la fecha en la cual fue recibida la libreta
y confirmar con ellos el empaque y entrega a la oficina.

Si una vez realizada la segunda verificacion y la validacidn con el tercero autorizado la libreta no se
encuentra en la oficina, se debera:

- Interponer una denuncia por pérdida de documento publico, ante la autoridad correspondiente, por
parte del Coordinador o Jefe encargado de la oficina expedidora.

- Se procedera con la cancelacion de la Libreta extraviada en el SITAC, adjuntando la copia de la
denuncia dentro de los documentos soporte.

- Elaborar un informe explicativo de las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se perdio el
pasaporte dirigido a la Direccion Asuntos Migratorios Consulares y Servicio al Ciudadano.

Para las oficinas en Bogota y los Consulados deberan remitir copia de los anteriores documentos a la
Oficina de Control Interno de Gestion del Ministerio de Relaciones Exteriores.
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Las gobernaciones deberan remitir copia de los anteriores documentos al enlace de la Direccion
Consular designado.

Estos pasos se deberan aplicar también para los casos de extravio de Libretas en Blanco (Pasaportes
de Emergencia exentos y libretas de tripulantes).

Finalmente, se procedera a la reexpedicion del Pasaporte del usuario y el costo debera ser asumido
por la oficina responsable.
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