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1. OBJETIVO

Establecer los pasos para la expedición de Pasaportes por cita o a través de un servicio personalizado y eficiente en la Gobernación del Magdalena.
2. ALCANCE

Aplica desde el momento de la recepción de documentos, emisión y entrega de pasaporte por primera vez, por extravió hasta el momento de la solicitud a la Oficina de pasaporte de la Gobernación del Magdalena.
3. BASE LEGAL

Convenio Interinstitucional entre el Ministerio de Relaciones Exteriores y la Gobernación del Magdalena.

Decreto No. 2250 del 11 de Dic. 1996. Resolución No. 0988 del 16 de Marzo del 2000.

Colombia como país miembro de la OACI, debe iniciar la expedición de pasaportes de lectura mecánica a partir de 2010 (actual).
Resolución A36–15 para la expedición del Pasaporte de Lectura Mecánica.

 Mediante esta resolución la OACI instó a los países contratantes a expedir pasaportes de lectura mecánica desde 2010. 
Esta resolución fijó como plazo máximo de vigencia para aquellos pasaportes que no disponen de un dispositivo de lectura mecánica el día 24 de noviembre de 2015. Es decir, que antes de esa fecha, todos los colombianos que deseen viajar al exterior deben tramitar su Pasaporte de Lectura Mecánica.
 A partir del año 2015 NO ES OBLIGATORIO SOLICITAR EL NUEVO PASAPORTE.
VIGENCIA: El Pasaporte de Lectura Mecánica tiene una vigencia de 10 años.
4. DEFINICIONES

Pasaporte es un documento con validez internacional, que identifica a su titular (en ciertos países también a sus descendientes directos e incluso a sus cónyuges) expedido por las autoridades de su respectivo país, que acredita un permiso o autorización legal para que salga o ingrese del mismo, por los puertos o aeropuertos internacionales.

Nuevo:
 Definición Pasaportes Lectura Magnética (se está Imprentando en la Gobernación del Magdalena).
 El Pasaporte de Lectura Mecánica: es un documento de viaje de lectura rápida, que incluye en la hoja de datos del portador dos líneas de información que pueden ser interpretadas por una máquina. Estas líneas de información se llaman zona de lectura mecánica y contienen los datos básicos del titular en dos líneas de información: nombre, nacionalidad, fecha de vencimiento, entidad que expide el documento, número de pasaporte, entre otros. 

La zona de lectura mecánica luce así: 

Una máquina interpreta este código y lee los datos de forma automática, de manera que el proceso de ingreso a otro país puede ser más rápido, pues ya no depende de la habilidad de un funcionario que lea y digite la información.
5. POLITICAS OPERACIONALES
El trámite del pasaporte Colombiano es personal y se debe solicitar en la oficina de la Gobernación del Magdalena.
 REQUISITOS OBTENCIÓN PASAPORTE PARA MAYORES DE EDAD: Pasaporte anterior (si lo hay). Cedula de ciudadanía Original en perfecto estado o Contraseña certificada si es duplicado. (La contraseña por primera vez hasta los 25 años no se certifica, por lo tanto deberá presentarse acompañada de una copia autentica del registro civil de nacimiento). Consignación realizada en el Banco Popular el cual se encuentra ubicado dentro de las oficinas del ministerio de relaciones exteriores por la suma de: $ 130.000 pesos.
 REQUISITOS PARA LA OBTENCIÓN DEL PASAPORTE PARA MENORES DE EDAD: Pasaporte anterior (si lo hay). Registro civil de nacimiento autentico con sello y firma original del notario. 
Debe estar acompañado por uno de los padres. 

Registro civil de defunción autentico si alguno de los padres ha fallecido. Consignación realizada en el Banco Popular el cual se encuentra ubicado dentro de las oficinas del ministerio de relaciones exteriores por la suma de: $ 130.000 pesos.
 Las personas mayores de 25 años nacidos o nacionalizados en Colombia, que presentan contraseña por primera vez, no se les podrá expedir un pasaporte, hasta tanto presente la cedula de ciudadanía original. Los menores registrados a partir de febrero de 2000 en los registros deben tener un NUIP (diez dígitos).

Nuevo Control de Pasaportes con Lectura Magnética a implantarse en la Gobernación del Magdalena.

Es importante que la Gobernación tenga equipos de 3M,  o adquiera una impresora industrial especializada, para adelantar la producción de este documento. Una impresora que tenga la capacidad de producción de 200 pasaportes por hora y permita centralizar el proceso de fabricación de la libreta. 
En la actualidad el tiempo establecido para la producción del pasaporte es de  8 días, para que programe su tiempo antes de recepcionar  y  entregar un Pasaporte de Lectura Mecánica.
6. DESARROLLO

1. El cliente solicita los requisitos para el trámite del pasaporte por ventanilla.
2.  El funcionario encargado de la atención al público del Área de Pasaportes, informa los requisitos y el costo de la libreta e impuestos y el tiempo de vencimiento es de (10 Años).

.

Los requisitos son el Siguiente dependiendo de las edades:

· Mayores de 18 Años en adelante y cuando es por primera vez:

· Tres (3) Fotos fondo blanco tamaño pasaporte.
· Dos (2) Fotocopias de la Cedula de Ciudadanía ampliada 150%.
· Mayor de 7 Años:

· Dos (2) fotocopias del Registro Civil autenticado.

· Dos (2) fotocopias de  la Tarjeta de Identidad ampliada al 150%.

· Fotocopia de la Cedula de Ciudadanía de alguno de los Padres ampliada al 150%.

· Tres (3) Fotos fondo Blanco para pasaporte.

· Menores de 7 Años:

· Es solicitado la misma documentación de los mayores de 7 Años, sin el requisito de la Tarjeta de Identidad.

REQUISITOS OTROS CASOS:

a) Cuando existe cambio del pasaporte anterior se solicita:

Pasaporte anterior y toda la documentación que por primera vez.
b) Cuando es solicitado el pasaporte por Hurto del mismo:

*  El cliente debe entregar el denuncio original de la Inspección de Policía.
* Se solicita  documentación  requisitos por primera vez.

 Se Denota que este procedimiento cambiara la forma de entrega de los pasaportes normales, por los Nuevos pasaportes de lectura Magnética. 

3. El     cliente      presenta      la documentación requerida   en el Área de Pasaportes.
4. El  funcionario  encargado   de    la atención      del    Área   de   Pasaportes  realiza      la     revisión          de  la documentación.
5. Si no está correcta la documentación conforme a la Ley y demás normas vigentes  se devuelve al cliente. Si   la documentación está correcta    se      entregan      los     recibos    de pagos   a   los clientes. En el caso de no haber cancelado alguno de  los recibos  de   pagos   del  costo  de  la libreta  o  impuestos   se  devuelve   la documentación   al   cliente (paso 6).
6. El cliente realiza los pagos en la entidad bancaria y en la Oficina de Impuesto de la Gobernación.
7. El cliente  entrega  al  funcionario  autorizado del  Área  de   Pasaportes   los    recibos cancelados      en    el   banco     y      la documentación        requerida conforme a la Ley. 
8.   Se procede   a   la   elaboración    de    la   libreta, conforme a la ley  por el funcionario autorizado  y  pasa  a   la   firma del  Jefe del Área.  
9. El cliente recibe el pasaporte.
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