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1. OBJETIVO

Realización Informe de los pasaportes expedidos en el mes correspondiente y enviados al ministerio de Relaciones Exteriores.
2. ALCANCE

.Inicia a partir de el informe de relación de los Pasaportes expedidos en el Mes y finaliza con el envió del Informe al Ministerio de Relaciones Exteriores.
3. BASE LEGAL

Resolución No. 0988 del 16 de Marzo del 2000.
4. DEFINICIONES

EXPEDICION DE PASAPORTE: El Ministerio de Relaciones Exteriores es el único ente oficial encargado de la expedición de los pasaportes, documento de viaje para los colombianos que necesitan salir o ingresar al país. Existen (5) tipos de pasaporte: Ordinario con zona de lectura mecánica, Ejecutivo con zona de lectura mecánica, Emergencia, Fronterizo con zona de lectura mecánica, y Exento.  
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES: Organismo responsable de la diplomacia Nacional y las relaciones Internacionales.
5. POLITICAS OPERACIONALES
Que de acuerdo con la Ley de Presupuesto vigente, los informes de ingresos se deben enviar dentro de los cinco (5) primeros días del mes siguiente.
Que según lo estipulado en los convenios suscritos con las Gobernaciones, el Ministerio de Relaciones Exteriores fijará las directrices sobre el cumplimiento en la presentación de informes de recaudos y actuaciones consulares.( Res. 988/200)
ARTÍCULO 1o. Adoptase el presente reglamento, por medio del cual se regula la elaboración y envío del Informe sobre Actuaciones y Recaudos por parte de los funcionarios consulares colombianos, otras dependencias del Ministerio y las Gobernaciones, de conformidad con los convenios suscritos con estas últimas.

ARTICULO 2o. Por tratarse de recaudos, dentro de los cinco (5) primeros días de cada mes, los Funcionarios consulares y Cónsules Ad-Honorem autorizados para expedir pasaportes y visas enviarán vía fax o e-mail los cuadros AC-01, AC-03, AC-04 y AC-10, la conciliación y las transferencias bancarias, a la División de Administración del Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores. En el mismo lapso de tiempo se deberán enviar vía correo o valija, los originales de dichos documentos, junto con los extractos bancarios de la cuenta de recaudos consulares.
ARTÍCULO 3o. Dentro de los diez (10) primeros días de cada mes, los Funcionarios consulares y  autorizados para expedir pasaportes y visas deben elaborar y remitir a la Dirección General de Asuntos Consulares y Comunidades Colombianas en el Exterior, del Ministerio de Relaciones Exteriores, el informe sobre Actuaciones y Recaudos Consulares.

6. DESARROLLO

1. El   funcionario encargado  del    Área   de Pasaportes  envía las relaciones   de   pasaportes    expedidos  del    mes    correspondiente    con    los formularios       de   solicitudes   de   los diferentes usuarios.    

2. Se archiva la solicitud copia de los pasaportes    expedidos       del        mes correspondiente con sus anexos para  su conservación y futuras consultas.
3. La Oficina de Control  Interno recibe una copia del  informe     de    las   libretas  expedidas y anuladas  y  el   costo  de las mismas del mes correspondiente.
4. El Ministerio de  Relaciones  Exteriores    recibe     el    formulario   original   de   la solicitud de los pasaportes con los anexos   e informe del mes correspondiente. 
7. FLUJOGRAMA
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El funcionario envía relación y solicitud de pasaportes de usuarios.





Inicio





Archiva solicitud copia y  anexos pasaporte





Oficina Control Interno recibe copia informe libretas expedidas y anuladas





Ministerio Relaciones Exteriores  recibe formulario original y solicitud informe del mes.





Oficina Control Interno recibe copia informe libretas expedidas y anuladas
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