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PROCESO Atencion al Ciudadano SECRETARIA U OFICINA | SECRETARIA ADMINISTRATIVA — GRUPO DE PASAPORTES
PROCEDIMIENTO | Expedicion de Pasaportes
OBJETIVO Solicitar, formalizar, liquidar el tramite, autorizar, entregar el pasaporte y demas requerimientos que se presenten en la expedicion del documento de viaje.
ALCANCE El procedimiento inicia desde la solicitud virtual de la cita a través de la pagina web de la Gobernacién de Santander y hasta la entrega fisica del pasaporte.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES NI REGISTROS

[No] [Nombre de la Actividad]

[Descripcion de la Actividad]

AREA

CARGO

[Documento] [Cédigo]

EXPEDICION PASAPORTE ORDINARIO Y EJECUTIVO

( INICIO )

1. El funcionario debe verificar el registro ondrive en
el listado de citas que el ciudadano haya solicitado de

FuncionarioPublico o
Contratista

Coordinador(a)de i i
v manera virtual la cita para realizar el tramite. Si tiene C;;l;p%rctigs Pasaportes dl_elzfzzorloa?deoccligfa
— - — cita lo hace ingresar al moédulo para revision de pasap Iatgforma Registro ONDRIVE
Verificar la cita solicitada por documentos; si no tienecita se le indica que debe Funcionario Publico o SF;ntander oV.CO
el ciudadano solicitarla a través de la  plataforma Contratista -gov.
www.santander.gov.co.
v En el moddulo Se verifica que los documentos
Verificar el cumplimiento de presentados cumplz_;m_ con la normatlwda_d vigente. Si
los documentos presentados cumple con los requisitos se le entrega un ficho paraque Coordinador(a)de Registro Ondrive
espere su turno y sea atendido. Si alguno de los Grupo de Pasaportes
documentos no cumple con los requisitos se le informa al pasaportes Registro de usuario en ondrive
ciudadano para que lo corrija y una vez lo obtenga debe FuncionarioPublico o
A 4 acercarse nuevamente para ser incluido en el ondrive Contratista
Registro del Usuario para su atencion.
] El funcionario realiza la verificacion del registro del
Usuario en la opcion Tramites — Administrar Ciudadanos Formulario de registro del . -
del SITAC. Coordinador(a)de ciudadano en el SITAC Registro electronico SITAC
Grupo de Pasaportes
pasaportes



http://www.santander.gov.co/
http://www.santander.gov.co/

tomara firma y huellas

A 4

Verificar documento de
identidad en el ANI

formalizador debera indicar si es 0 no una reposicion.
Si selecciona “NO”, solicitara nuevamente capturar
firma y huellas para autenticacion biométrica; si
selecciona “SI” (es una reposicion), no pedira
nuevamente captura de firmay huella.

(Contratista —
profesional)

aplicativo SITAC
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES poides REGISTROS

[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
2. El funcionario o contratista formalizador registra la
solicitud del tipo de pasaporte (ordinario o ejecutivo);
el tramite lo realizard personalmente el titular del
pasaporte y el tipo de pasaporte sera indicado por el
. - . usuario. Si el usuario ya tiene un pasaporte anterior

Realizar solicitud del tipo ; . - Grupo de . -
pasaporte, si es necesario se vigente, el SITAC generara un aviso en donde el pasaportes Formalizador Registro electronico en el Registro electrénico SITAC

Si el solicitante es mayor de 18 afios verificar que la

informacién de su documento de identidad sea igual a la Grupo de Formalizador Base de datos de la
l registrada en el ANI (Archivo Nacional de Identificacion) pasaportes (Contratista —profesional) | Registraduria Nacional del Registro electrénico SITAC
de la Registraduria Nacional del Estado Civil. Estado civil
Solicitar firma de La autenticacion biométrica y el tratamiento de datos
autorizacion para el personales se realiza para los usuarios identificadoscon Formalizador
tratamiento de datos cedula de ciudadania. El funcionario solicita al ciudadano Grupo de . -
personales la firma de autorizacién para que se realiceel proceso pasaportes (Contratista —profesional)| Registro electronico en el Registro electrénico SITAC
S . y ) aplicativo SITAC
de validacion biométrica con la RegistraduriaNacional del
Estado Civil.
Si el ciudadano no sabe firmar el formalizador debe llevar
Diligenciar formulario para el documento del solicitante al funcionario autorizado por
ciudadanos que no sepan la Oficina Expedidora, quien debe ingresar al SITAC por
firmar la opcion “Impedimentos/ Alertas”, “Captura Biométrica” Levantamiento de la firma
y relacionar los datos quealli se soliciten. Seleccionar en Grupo de Formalizador y haciendo uso del
la lista desplegable de “Datos Impedimento” el tramite del pasaportes Funcionario Autorizado Certificado de firma Digital Registro electrénico SITAC

“Pasaporte” yseleccionar el tipo de pasaporte a tramitar,
en la casilla correspondiente a “Firma” seleccionar la
opcion que corresponda y guardar.

— Oficina Expedidora

a través del aplicativo
SITAC




Funcionario Autorizado
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Si el ciudadano presenta amputacion en ambas manos
el funcionario autorizador, debera crear en el SITAC el
impedimento por la opcién: “Impedimentos / Alertas”,
“Captura Biométrica” y relacionar los datos que alli se
requieren; “Tipo y numero de documento”. En
Crear impedimentos cuando “Datos Impedimento” seleccionar de la lista desplegable Levantamiento de la firma
el ciudadano presente “Pasaporte” ademas de escoger el tipo de pasaporte a Grupo de haciendo uso del

seleccionando diferentes dedos de la lista
desplegable, antes de pasar a la bandeja del
funcionario autorizador.

Formalizador
(Contratista —
profesional)

Estado Civil

amputacion de ambas tramitar. Una vez, seleccionado el pasaporte se habilitan pasaportes Ofici : Certificado de firma Digital Registro electrénico SITAC
manos dos opciones de impedimento“Huellas” y “Firma”. Al ser — Oficina Expedidora a través del aplicativo
p p y p
un usuario con amputacion en ambas manos, debera SITAC
realizarse el Impedimento, seleccionando esta opcion en
la casilla correspondiente y en “Firma” seleccionar “No
tiene mano”. Una vez indicada la justificacion, hacer clic
en Guardar.
- Si el ciudadano sabe firmar se continua con la toma de
Continuar con la toma huellas seleccionando las huellas del usuario en la lista
huellas si en ciudadano no desplegable que genera el SITAC, estas huellas, seran
presenta ningun utilizadas para hacer el cotejo ante la base de datos de Grupo de Base de datos de la
impedimento la Registraduria Nacional del Estado Civil. En este caso, pasaportes Formalizador Registraduria Nacional del Registro electronico SITAC
se valida con el usuario las huellas que se pueden tener (Contratista — Estado Civil
en cuenta para realizar el cotejo. Si se realiza el cotejo profesional)
con una sola huella, podra continuarse con el tramite.
A4
] Re_capturar huellas si el 3. Si no hay cotejo de huellas el funcionario
cotejo presenta problemas formalizador debe intentar de nuevo, haciendo clic en
el botdbn Recapturar. Esta opcion permite Grupo de Base de datos de la
nuevamente tomar las huellas del usuario, pasaportes Registraduria Nacional del Registro electrénico SITAC
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cddigo]
Verificar si el ciudadano presenta alerta en la base de
datos de la Registraduria Nacional del Estado Civil. Si al
momento de realizar el cotejo de huellas el SITAC genera Base de datos de la
un aviso informativo indicando que el usuario presenta Grupo de Registraduria Na_c_ional de
Remitir a ciudadanos con una alerta en la base de datos de la Registraduria y NO pasaportes Formalizador Estado Civil Registro electrénico SITAC

alertas en la base de datos a
la Registraduria Nacional del

Estado Civil

es posible continuar con el trdmite se debe enviar al
ciudadano a una de las oficinas de la Registraduria
Nacional del Estado Civil para que solucione el
inconveniente.

(Contratista —
profesional)

Registro electroénico en el
aplicativo SITAC

A

Ciudadano no existe en la
base de datos, ingresar
datos de la fecha de
expedicion de la C.C.

\4

Realizar el cotejo con otro
par de huellas si no es
posible el cotejo con las

huellas de la Registraduria

Si la persona registrada no existe en la base de datos
de la Registraduria Nacional del Estado Civil. Este caso
se presenta, cuando el cotejo de huellas del ciudadano,
genera un cuadro llamado “Validacién Complementaria”
se debe ingresar el dia, mes y afio de la fecha de
expedicion del documento, si la fecha de expedicion es
mayor a un afio NO se permite la expedicion del
pasaporte, hasta que el usuario normalice su situacion
ante la Registraduria Nacional del Estado Civil.

Grupo de
pasaportes

Formalizador
(Contratista —
profesional)

Base de datos de la
Registraduria Nacional del
Estado Civil

Registro electrénico SITAC

\4

Continuar con la solicitud del
tramite si las huellas cotejan

Cuando no es posible el cotejo de huellas con la
Registraduria Nacional del Estado Civil, por desgaste o
por inconvenientes de captura (escenario de No Hit).
Se debe intentar realizar el cotejo con otro par de huellas,
haciendo limpieza del huellero y minucias. Realice esta
operaciébn con todas las huellas del usuario,
seleccionando la opcion “No Registra” en ambas listas de
los dedos a capturar, cuando las huellas no son exitosas.

Grupo de
pasaportes

Formalizador
(Contratista —
profesional)

Base de datos de la
Registraduria Nacional del
Estado Civil

Registro electrénico SITAC

4. Si le cotejan las huellas Continde con la
solicitud del

tramite del pasaporte verificando con el usuario la

informacién que genera el sistema.

Grupo de
pasaportes

Formalizador
(Contratista —
profesional)

Registro electrénico en el
aplicativo SITAC

Registro electrénico SITAC




formalizador conjuntamente con el ciudadano.

(Contratista —
profesional)

usuario
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Si no le cotejan las huellas se debe intentar nuevamente
! la toma de las huellas por la opcién “Recaptura”. Esta
opcion permite tomar las huellas del usuario, Grupo de Formalizador Registro electrénico en el
Tomar nuevamente las seleccionando diferentes dedos de la lista desplegable, pasaportes aplicativo SITAC Registro electrénico SITAC
huellas por la opcion de antes de pasar a la bandeja del funcionario autorizador. (Contratista —
recaptura si presenta profesional)
| problemas
Luego de que el formalizador ha realizado los intentos en
el sistema con todas las huellas del ciudadano, y al no
haber cotejo, el SITAC bloquea la solicitud de validacion
v biométrica y ésta pasa a la bandeja del Funcionario
- . . Autorizador en la pestafia “Tramites”, “Autorizacion
Validar la informacion Autenticacion Biométrica”. Autenticacion biométrica de
suministrada por la revision El autorizador, deberd validar la informacion alli Grupo de Funcionario Autorizad la huella haciendo uso del
del autorizador registrada, solicitar copia de la Consulta ANI con la pasaportes E'g!;?ﬁ;%x uegir(ljzc?rao Certificado de firma Digital Registro electrénico SITAC
Registraduria Nacional del Estado Civil y seleccionar las P a través del aplicativo
huellas con las que el usuario deberd registrar la SITAC
formalizacion y posterior entrega del pasaporte. Luego
de autorizada la Autenticacion Biométrica en el sistema,
la solicitud permitir4 continuar con la expedicion.
Formalizacién de solicitud de Después de creada_ Ia_solicitud del pasaporte se
procede con la formalizacién en este paso se debe:
pasaporte ;
= Tomar fotografia
" Digitalizar documentos ID Grupo de Proceso de formalizacion
= Digitalizar documentos soporte (cuando aplique) . . o . -
9 P P pasaportes Formalizador exitoso en el aplicativo Registro electrénico SITAC
Respecto a los menores de edad, Unicamente se (Contratista — SITAC
v captur_aré la firma a~partir de los 7 afios y las huellas profesional)
Verificar datos y formalizar la a partir de los 15 afios _
solicitud = EltrAmite lo realizara personalmente el titular
5. Verificar da}tos y formaligacién de la solicitud.,La Grupo de 3
formalizacién y verificacion de datos, la realizara el pasaportes Formalizador Informacién correcta del Registro electronico SITAC
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cddigo]
El formalizador realiza la liquidacion de la solicitud para Grupo de
pago en el Banco.SLfdgmerls; al liquidar la solicitud, se pasaportes Formalizador Reglstrq elgctronlco enel Registro electrénico SITAC
genera la referencia Unica de pago. (Contratista — aplicativo SITAC
Liquidacion de solicitud en la fesional
entidad bancaria — — - profesional)
correspondiente Digitalizacion del certificado electoral. El formalizador
debe preguntarle al usuario si tiene el certificado electoral
T vigente, si el ciudadano lo presenta por ley se le aplicara
v un descuento del 10% sobre el valor de la libreta, esto se Grupo de = : -
' ormalizador . -
Digitalizacion del certificado har& por una Unica vez. El formalizador debe escanear el pasaportes (Contratista —profesional) Certlflti/?ggn?éectoral Registro electrénico SITAC
electoral para aplicar al 10% de certificado electoral en el espacio “digitalizar soporte
descuento deducible” verificando que el valor a pagar tenga el
descuento correspondiente.
El formalizador indicara al usuario el valor y el banco
Entreggr el comprobante de dgnde debe reahzar el pago y le informard en cuantos Grupo de . Recibos con registro de Tirilla de pago del Banco
pago, informando el valor y dias puede venir y que debe presentar para reclamar su pasaportes Formallz_ador pago del Banco Sudameris Sudameris
banco donde pagara pasaporte. (Contratista —
profesional)
Se realizara la verificacion de datos y autorizacion de la Funcionario
solicitud. Esta actividad se surte una vez el solicitante Autorizado — Oficina
Entregar el comprobante de haya realizado el pago del trdmite. Se autoriza la Expedidora
pago, informando el valor y expedicion, validando la informacion registrada, el Grupo de Base de datos del SITAC
banco donde pagara almacenamiento de los documentos, la formalizacion y pasaportes Funcionario Resolucién 10077 de Registro electrénico SITAC
el pago. Encargado — diciembre 21 de 2017
Oficina
Expedidora
Corregir la autorizacion de 6. Si la solicitud presenta errores de digitacion el Funcionario
pago autorizado por la oficina Lunbuonano _au:czjrlzado po:JI la o_fl_czllna expgdld_qra Autorizado — Oficina
expedidora ebe corregir el dato antes de emitir la autorizacion, . . L
l generando en el SITAC — Reporte de Producto No Expedidora Regn:;)rlci)cgl[?\/%trg?_:_?cen el
Conforme, en donde se evidencia Ila Grupo de Funci .
correccion. Archivo en One Drive diligenciado por pasaportes uncionano Registro electrénico SITAC
S . Encargado — Reporte de Producto No
los autorizadores, con fecha, hora, motivo y Oficina Conforme - Archivo en One
mensaje de la correccion. El autorizador debera : .
S Expedidora Drive
tener en cuenta que siel ciudadano se encuentra
autenticado
biométricamente, no podra corregirse la informacion
béasica del mismo.
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Si la solicitud presenta errores de formalizacion. Existen
dos opciones:
Rechazar o devolver la Si la solicitud se puede devolver, se debe notificar al
solicitud llamando al ciudadano usuario de manera telefonica, personal o por correo
electronico, (de acuerdo con la informacion registrada en ) .
el SITAC por la opcion “Administrar Ciudadano”) y sele Funcionario
informara sobre la inconsistencia que impidi6 la Autorizado — Oficina
autorizacion del pasaporte y la necesidad de formalizar Expedidora
nuevamente el tramite. Grupo de Funcionario Verificacién del funcionario
pasaportes Encargado — autorizado o encargado de Registro electrénico SITAC
Si la solicitud no se puede devolver se debe rechazar. Oficina la Oficina Expedidora
E_I (echazo d.e una solicitud puede darse por los Expedidora
siguientes motivos:
= A solicitud del titular del pasaporte
= Documentos presentados por el usuario con alguna
inconsistencia
» Formalizacion incorrecta (digitalizacion errénea de
v un certificado electoral cuando este nocorresponda
Rechazar, diligenciar le al titular)
formato SC-FO-03
7. Si la solicitud fue rechazada se debe diligenciar el Funcionario
formato SC-FO-03 solicitud de devolucion de dinero. Formato SC-FO-03 Solicitud de
s Grupo de Encargado — - = .
Luego de haberse rechazado la solicitud y haber pasaportes Oficina Formato fisico SC-FO-03 devolucién de dinero. Del
corregido la inconsistencia el usuario puede volver a . correctamente diligenciado Ministerio de Relaciones
) o Expedidora :
realizar la solicitud de su pasaporte. Exteriores
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Autorizar con certificado de firma digital (Token) para la
expedicion del pasaporte. El funcionario Autorizador, una Funcionario
vez revisada la informacion, autorizara la solicitud de Autorizado — Oficina
Autorizar con certificado de pasaporte, haciendo uso de su certificado de firma digital Expedidora Autorizacién haciendo uso
firma digital (Token) para la personal. Grupo de o del Certificado de firma . -
expedicion del pasaporte . . pasaportes Funcionario Digital a través del Registro electrénico SITAC
De acuerdo a contrato vigente, el proveedor recibe la Encargado — aplicativo SITAC
informacion de la libreta autorizada y realiza la impresion, Oficina
custodia y distribucion de los pasaportes como se tenga Expedidora
estipulado para cada oficina.
8. Recibir los pasaportes del tercero. El funcionario Funcionario
Recibirlos pasaportes del responsable de la Re}cepcién. Qe Libretas re:cibiré el Enca.rg.ado -
tercero contenedor y las guias, verificando que éstas se Oficina
encuentren completas, las recibir en el SITAC con Expedidora
el lector de cédigo de barras o digitando por Guias emitidas por parte
namero de pasaporte. Funcionario del tercero para verificar
Responsable Recepcion gue el contenedor viene
Las libretas serdn organizadas por fecha vy Grupo de de Libretas — con su carga y sellos de . -
- . ) ; asaportes - - 77 Registro electronico SITAC
alfabéticamente por el primer apellido. Posteriormente pasap Oficina seguridad, dirigidos a la 9
B se procedera a guardarlas dentro de los espacios que Expedidora Gobernacién de Santander
se tengan habilitados para realizar la entrega, con la
debida custodia. Funcionario
Autorizador — Oficina
Expedidora
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cddigo]
Entregar el pasapor_te_‘lal 9. Entregar el pasaporte al usuario para su revision.
usuaro para su revision Se realiza de la siguiente manera:
- El usuario debe entregar el recibo de pago Funcionario
- Se ubica fisicamente el pasaporte
. Responsable de
- Se llama por orden de llegada al usuario Grupo de Entreqas — Entreqa exitosa del
pasaportes =9 9 Pasaporte fisico
. . . Oficina pasaporte

El pasaporte se descarga del inventario convalidando Expedidora

la huella, con la que se encuentra registrada en la P

formalizacion. Al usuario, se le indicard que debe revisar

detenidamente los datos, firma y fotografia del pasaporte
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Revision del pasaporte. Después de la entrega del
pasaporte el usuario procede a verificar la informacién, si
esta correcta se finaliza el proceso.
Venﬁcar_los datos del Si no es correcta se debe tramitar la reposicion del
pasaporte si es devuelto por
. pasaporte.
algun error
En esta actividad se debe:
- Verificar el tipo de error
- Actualizar datos en la solicitud errénea Funcionario
- Reponer la solicitud Autorizado — Oficina
- Autorizar la reposicion del pasaporte Expedidora
. . Grupo de Verificacion por parte del
?ee rodfggarl?afloe;m?er aal titular - del - pasaporte  para pasaportes Funcionario usuario a la informacion Registro electrénico SITAC
prog ga. Encargado — contenida en el pasaporte
La actualizacion de datos puede ser generada, por un Exozgliglira
formalizador o por el funcionario autorizador. La P
reposicion de un pasaporte sélo procedera dentrodel
mes siguiente a partir de la fecha de entrega del
pasaporte. El funcionario encargado o autorizador,
debera realizar nuevamente la solicitud del pasaporte y
seleccionar la opciéon “SI” en la pregunta que genera
el SITAC, al referenciar que la nueva solicitud es una
reposicion. Una vez, efectuada la reposicion, el
funcionario autorizador, procede a realizar la revision de
la informacién y autorizar con certificado de firma digital
(Token) para la expedicién del pasaporte.
Funcionario
Responsable de
o Grupo de Entregas — Entrega exitosa del -
10 10. Finalizar proceso. pasaportes Oficina asaporte Pasaporte fisico
Expedidora pasap
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EXPEDICION PASAPORTE DE EMERGENCIA

Iniciar proceso
v El usuario le informa al funcionario que requiere un Funci :
. X X uncionario
Informar al encargado de la pasaporte de emergencia. El fgnmonano . procede. a Grupo de Encargado — _ _
oficina expedidora el pasaporte mfo_rmque al Encargado de la Oficina Expedldora_l, quien pasaportes Oficina Flunuonar!g encargadc_) de NA.
de emergencia revisara los docum_entos que aporte el usuario para Expedidora a recepcién de usuarios
garantizar los requisitos de ley.
v Una vez efectuada la verificacion de los documentos el
Orientar al usuario y si cumple encargado d_e _Ia oficina expedidora decide si cumple o no Funcionario
los requisitos remitir al médulo con los requisitos. G Enca_rg_ado -
rupo de Oficina .
3 Si no cumple se procede a orientar al usuario pasaportes Expedidora Resolucion 10077 de N.A
’ diciembre 21 de 2017 o
Si cumple se remite al médulo 3 donde se le efectia la Funcionario
entrega del turno.
v
Registro del ciudadano en la - o | médul dient L G q
opcién tramites usuario ingresa al médulo correspondiente y se inicia rupo de . .
P con el registro del ciudadano en la opcién Tramites — pasaportes Formalizador ngLrg:E;ﬁod:nrz?glt_r&gel Registro electrénico SITAC
Administrar Ciudadanos del SITAC.
Realizar Iapsa?slécggjr?edd tipo de 11. El funcionario realiza la solicitud del tipo de
pasaporte (emergencia); el tramite lo realizard
personalmente el titular del pasaporte. Si el usuario
ya tiene un pasaporte anterior vigente, el SITAC Grupo de Redi L.
. ; : , . egistro electrénico en el . .
generara un aviso en donde el formalizador debera pasaportes Formalizador aplicativo SITAC Registro electrénico SITAC
indicar si es 0 no una reposicion. Si selecciona
“NO”, solicitard nuevamente capturar firma y
huellas para autenticacion biométrica; si selecciona
“SI” (es una reposicién), no pedird nuevamente
captura de firma y huella.
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Si el solicitante es mayor de 18 afios verificar que la
informacion de su documento de identidad sea igual a la Grupo de Base de datos de la
registrada en el ANI (Archivo Nacional de Identificacion) pasaportes Formalizador Registraduria Nacional del Registro electrénico SITAC

Verificar la informacion del
documento de identidad

de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

Estado civil

v

Solicitar al ciudadano la firma de

La autenticacion biométrica y el tratamiento de datos
personales se realiza para los usuarios identificadoscon

o mi cedula de ciudadania. El funcionario solicita al ciudadano Grupo de . L
autorizacion la firma de autorizacion para que se realiceel proceso pasaportes Formalizador Reglztrl?cglttiavc;rg?_:_?cen el Registro electronico SITAC
de validacion biométrica con la RegistraduriaNacional del P
Estado Civil.
— - - 12. Siel ciudadano no sabe firmar el formalizador debe
_ Diligenciar formulario para llevar el documento del solicitante al funcionario
ciudadanos que no sepan firmar autorizado por la Oficina Expedidora, quien debe
ingresar al SITAC por la opcién “Impedimentos / Levantamiento de la firma
Alertas”, “Captura Biométrica” y relacionar los Grupo de Formalizador y haciendo uso del
datos quealli se soliciten. Seleccionar en la lista pasaportes Funcionario Autorizado Certificado de firma Digital Registro electrénico SITAC

desplegable de “Datos Impedimento” el tramite del
“Pasaporte” yseleccionar el tipo de pasaporte a
tramitar, en la casilla correspondiente a “Firma”
seleccionar la opcion que corresponda y guardar.

— Oficina Expedidora

a través del aplicativo
SITAC




\ 4

Continuar con la toma

—1 huellas si en ciudadano no

presenta ningun
impedimento

pasaporte a tramitar. Una vez, seleccionado el

Funcionario Autorizado
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Si el ciudadano presenta amputacion en ambas manos
el funcionario autorizador, debera crear en el SITAC el
impedimento por la opcidn: “Impedimentos / Alertas”,
Crear impedimentos cuando el “Captura Biométrica” y relacionar los datos que alli se
ciudadano presente requieren; “Tipo 'y numero de documento”.
amputacion de ambas manos En “Datos Impedimento” seleccionar de la lista _ Levantamiento de la firma
desplegable “Pasaporte” ademas de escoger el tipo de Grupo de haciendo uso del

v

Recapturar huellas si el
cotejo presenta problemas

- - . . r . . ifi i igi Registro electroni ITA
pasaporte se habilitan dos opciones de impedimento pasaportes — Oficina Expedidora Certn‘lca<’jo de f'm?a D.'g'tal egistro electronico SITAC
p ” wEi a través del aplicativo

Huellas y Firma”. Al ser un
- L . SITAC
usuario con amputacion en ambas manos, debera
realizarse el Impedimento, seleccionando esta opcién
en la casilla correspondiente y en “Firma” seleccionar
“No tiene mano”. Una vez indicada la justificacion, hacer
clic en Guardar.
Si el ciudadano sabe firmar se continua con la toma de
huellas seleccionando las huellas del usuario en la lista
dgs_plegable gue genera el SITAC, estas huellas, seran Grupo de Base de datos de la
utilizadas para hacer el cotejo ante la base de datos de . . . ; . -
; . . o pasaportes Formalizador Registraduria Nacional del Registro electrénico SITAC
la Registraduria Nacional del Estado Civil. En este caso, o
) . Estado Civil
se valida con el usuario las huellas que se pueden tener
en cuenta para realizar el cotejo. Si se realiza el cotejo
con una sola huella, podra continuarse con el tramite.
13. Si no hay cotejo de huellas el funcionario
formalizador debe intentar de nuevo, haciendo clic
en el botén Recapturar. Esta opcidon permite Grupo de Base de datos de la
nuevamente tomar las huellas del usuario, pasaportes Formalizador Registraduria Nacional del Registro electrénico SITAC

seleccionando diferentes dedos de Ila lista
desplegable, antes de pasar a la bandeja del
funcionario autorizador.

Estado Civil
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El ciudadano presenta alerta en la base de datos de la
Registraduria Nacional del Estado Civil. Si al momento
l de realizar el cotejo de huellas el SITAC genera un aviso Base de datos de la
informativo indicando que el usuario presenta una alerta Grupo de Registraduria Nacional de

Remitir a ciudadanos con

en la base de datos de la Registraduria y NO es posible

Estado Civil

alertas en la base de datos a continuar con el tramite se debe enviar al ciudadano a pasaportes Formalizador Registro electronico SITAC
la Registraduria Nacional del una de las oficinas de la Registraduria Nacional del Registro electrénico en el
Estado Civil Estado Civil para que solucione el inconveniente. aplicativo SITAC
A Si la persona registrada no existe en la base de datos
Ciudadano no existe en la de la Registraduria Nacional del Estado Civil. Este caso
base de datos, ingresar se presenta, cuando el cotejo de huellas del ciudadano,
datos de la fecha de genera un cuadro llamado “Validacién Complementaria” Grupo de Base de,datos Qe la
expedicion de la C.C. Z()e( de_bg ingresar el dia, mes y afio de la fe_ch,a de pasaportes Formalizador Registraduria Ngc!onal del Registro electrénico SITAC
pedicion del documento, si la fecha de expedicion es Estado Civil
mayor a un afio NO se permite la expedicion del
pasaporte, hasta que el usuario
normalice su situacién ante la Registraduria Nacional del
v Estado Civil.
Realizar el cotejo con otro Cuando no es posible el cotejo de huellas con la
par de huellas si no es Registraduria Nacional del Estado Civil, por desgaste o
posible el cotejo con las por inconvenientes de captura (escenario de No Hit).
huellas de la Registraduria Se qlebe in_tent_ar realizar el cotejo con otro par de _huellas, Grupo de Base de’datos _de la
hamem_:ip limpieza del huellero y minucias. Realice esta pasaportes Formalizador Registraduria Na‘."'.ona' del Registro electrénico SITAC
operaciébn con todas las huellas del usuario, Estado Civil
seleccionando la opcion “No Registra” en ambas listas de
v los dedos a capturar, cuando las huellas no son exitosas.
Continuar con la solicitud del
|| trémite silas huellas cotejan
14.Si le cotejan las huellas Continte con la solicitud Grupo de Redistio electréni I
del pasaportes Formalizador €gistro electronico en € Registro electrénico SITAC

trdmite del pasaporte verificando con el usuario la
informacién que genera el sistema.

aplicativo SITAC
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Sino le cotejan las huellas se debe intentar nuevamente
la toma de las huellas por la opcion “Recaptura”. Esta
opcién permite tomar las huellas del usuario, Grupo de

el formalizador conjuntamente con el ciudadano.

usuario

Tomar nuevamente las seleccionando diferentes dedos de la lista desplegable, pasaportes Formalizador avlicativo SITAC Registro electrénico SITAC
huellas por la opcion de antes de pasar a la bandeja del funcionario autorizador P
recaptura si presenta
| problemas
Luego de que el formalizador ha realizado los intentos en
el sistema con todas las huellas del ciudadano, y al no
A 4 haber cotejo, el SITAC bloquea la solicitud de validacion
Validar la informacion biométrica y ésta pasa a la bandeja del Funcionario
suministrada por la revision Autorizador en la pestafia Tramites”, “Autorizacion Autenticacién biométrica de
del autorizador Autenticacion Biométrica”. El autorizador, debera validar Grupo de la huella haciendo uso del
la_informacion alll reglstrada, ’SO|ICIti.51I’ copia de la pasaportes Funcionario Auto_nzado Certificado de firma Digital Registro electronico SITAC
Consulta ANI con la Registraduria Nacional del Estado — Oficina Expedidora . e
g . . a través del aplicativo
Civil y seleccionar las huellas con las que el usuario SITAC
debera registrar la formalizacion y posterior entrega del
pasaporte. Luego de autorizada la Autenticacion
Biométrica en el sistema, la solicitud permitirda continuar
con la expedicion
o * - Después de creada la solicitud del pasaporte se procede
Formalizacion de solicitud de con la formalizacion en este paso se debe:
pasaporte = Tomar fotografia
= Digitalizar documentos ID
cumplimento. a1 nomanvidad vigente con | CTUPOde . Proceso de formalizacion | .
respecto a este trémite. pasaportes Formalizador exitoso en el aplicativo Registro electronico SITAC
= Respecto a los menores de edad, Unicamente se SITAC
capturard la firma a partir de los 7 afios y lashuellas
Verificar datos y formalizar la a partlr_de los 15. anos :
> = El tramite lo realizara personalmente el titular
solicitud
15.  Verificar datos y formalizacion de la solicitud. La Grupo de y
formalizacién y verificacion de datos, la realizara pasaportes Formalizador Informacion correcta del Registro electrénico SITAC
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El formalizador realiza la liquidacién de la solicitud para Grupo de

pago en el Banco Sudameris; al liquidar la solicitud, se

Registro electrénico en el

tener en cuenta que siel ciudadano se encuentra
autenticado
biométricamente, no podra corregirse la informacion
basica del mismo.

genera la referencia tinica de pago. pasaportes Formalizador aplicativo SITAC Registro electrénico SITAC
Liquidacion de solicitud en la
entidad bancaria Digitalizacion del certificado electoral. El formalizador
correspondiente debe preguntarle al usuario si tiene el certificado electoral
l vigente, si el ciudadano lo presenta por ley se le aplicara
un descuento del 10% sobre el valor de la libreta, esto se Grupo de Certificado electoral
Digitalizacién del certificado hard por una Unica vez. El formalizador debe escanear el pasaportes Formalizador vigente Registro electrénico SITAC
electoral para aplicar al 10% de certificado electoral en el espacio “digitalizar soporte
descuento deducible” verificando que el valor a pagar tenga el
descuento correspondiente.
v Realizar pago. El formalizador indicara al usuario el valor
Entreggr el comprobante de y el bancofdonde deble realizar el pagoy le |nfc|)rmara_que Grupo ctie . iad Recibos con registro de Tirilla de pago del Banco
pago, informando el va[or y una vez efectuado e pago_,debe presentar los recibos pasaportes ormalizador pago del Banco Sudameris Sudameris
banco donde pagara para proceder a su elaboracion.
Verificacion de datos y autorizacion de la solicitud. Esta Funcionario
Ent | bante d actividad se surte una vez el solicitante haya realizado Autorizado — Oficina
niregar el comprobante de el pago del tramite. Se autoriza la expediciéon, validando Expedidora
pago, informando el valor y la pin?ormacién registrada, el almacpenamiento de los Grupo de P Base de datos del SITAC
banco donde pagara documentos, la formalizacién y el pago. pasaportes Funcionario Resolucién 10077 de Registro electrénico SITAC
Encargado - diciembre 21 de 2017
Oficina
Expedidora
Corregir la autorizacion de 16. Si la solicitud presenta errores de digitacion el Funcionario
pago autorizado por la oficina funcionario autorizado por la oficina expedidora Autorizado — Oficina
expedidora debe corregir el dato antes de emitir la autorizacion, Expedidora Registro electronico en el
generando en el SITAC — Reporte de Producto No aplicativo SITAC
Conforme, en donde se evidencia la Grupo de . .
correccion. Archivo en One Drive diligenciado por pasaportes Funcionario Registro electrénico SITAC
los autori.zadores con fecha, hora, motivo y Encarg_ado - Reporte de Pro_ducto No
mensaje de la colrreccién El a’lutoriza’ldor debera Of'CI.na Conforme -A.rChNO en One
: Expedidora Drive
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Si la solicitud presenta errores de formalizacion. Existen
dos opciones:
Rechazar o devolver la Si la solicitud se puede devolver, se debe notificar al
solicitud llamando al ciudadano usuario de manera personal y se le informara sobre la Funcionario
inconsistencia que impidio la autorizacion del pasaporte Autorizado — Oficina
y la necesidad de formalizar nuevamente el tramite. Expedidora
. . Grupo de Funcionario Verificacion del funcionario
Si la solicitud no se puede devolver se debe rechazar. pasaportes Encarqado — autorizado o encargado de Registro electrénico SITAC
El rechazo de una solicitud puede darse por los rg la Oficina Expedidora
siguientes motivos: OfICI.na
» A solicitud del titular del pasaporte Expedidora
» Documentos presentados por el usuario con alguna
inconsistencia
= Formalizacién incorrecta (digitalizacion errénea de
un certificado electoral cuando este nocorresponda
al titular)
A4 Si la solicitud fue rechazada se debe diligenciar el Funcionario
Rechazar, diligenciar le formato SC-FO-03 solicitud de devolucion de dinero. Grupo de Encargado — N Formato SC-FO-03 Solicitud de
formato SC-FO-03 Luego de haberse rechazado la solicitud y haber e Formato fisico SC-FO-03 devolucion de dinero. Del
. ; 8 . . pasaportes Oficina . . S )
corregido la inconsistencia el usuario puede volver a : correctamente diligenciado Ministerio de Relaciones
. . Expedidora :
i realizar la solicitud de su pasaporte. Exteriores
Autorizar con certificado de 17. Autorizar con certificado de firma digital (Token)
firma digital (Token) para la para la expedicion del pasaporte. El funcionario Funcionario
expedicion del pasaporte Autorizador, una vez revisada la informacion, Autorizado — Oficina
autorizara la solicitud de pasaporte, haciendo uso Expedidora Autorizacién haciendo uso
de su certificado de firma digital personal Grupo de del Certificado de firma . .
gtalp ) pasaportes . . o . Registro electrénico SITAC
Funcionario Digital a través del
Encargado — aplicativo SITAC
Oficina
Expedidora
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Solicitar libreta y sticker. En este caso el funcionario Funcionario
Agtorgador, ingresard en el SITAC, el nimero de libreta Autogzadgla Oficina Funcionario
a imprimir. Grupo de xpedidora Enca.rg.ado—
Solicitar libreta y sticker pasaportes Funcionario Oficina Registro electrénico SITAC
Encargado — Expedidora
Oficina
Expedidora
Imprimir pasaporte de emergencia. El funcionario debe Funcionario
realizar una prueba de impresion antes de imprimir el Autorizado — Oficina
Imprimir pasaporte de sticker de la libreta, el sistema permitira la reimpresion Expedidora
emergencia del mismo. En caso de no poderse reimprimir la misma
serie de libreta, el funcionario autorizador, debera Grupo c:e Funcionario Entrega exitosa del p fisi
realizar la reposicion de esta. pasaportes Encargado — pasaporte asaporte fisico
Oficina
Si el pasaporte fue impreso correctamente se le entrega Expedidora
al ciudadano para su revision y finaliza el proceso.
18. Si el pasaporte no fue impreso de forma
Tramitar la reposicion del correcta sedebe tramitar la reposicion del Funcionario
pasaporte cuando presente pasaporte. Autorizado — Oficina Funcionario
anomalias de impresion En esta actividad se debe: Expedidora Autorizado y encargado de
| = Verificar tipo de error Grupo de la Oficina Registro electrénico SITAC
= Actualizar los datos de la solicitud erronea pasaportes Funcionario Expedidora
= Reponer la solicitud Encargado — Pasaporte fisico
= Autorizar la reposicion del pasaporte Oficina Entrega exitosa del
= Impresion sticker de la libreta Expedidora pasaporte
= Entregar el pasaporte
= Finalizar el proceso
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EXPEDICION PASAPORTE TRIPULANTE

Iniciar proceso.

v

El usuario le informa al funcionario que requiere un

informard al usuario que esta novedad sera
registrada en el sistema bajo la gravedad de
juramento y sera reportada a Interpol de acuerdo
con la politica de operacién establecida.

aplicativo SITAC

Indicar al ciudadano cual es el pasaporte tripulante. El funcionario procede a informarle C;:;pcgrctigs Funcionario Funcionario encargado de NLA
madulo de revision de al funcionario del médulo de Revisiéon de Documentos. pasap la recepcién de usuarios o
documentos
l En el modulo tres se verifica que los documentos
presentados cumplan con la normatividad vigente.
Verificar documentos Si cumple con los requisitos se le entrega un ficho para
presentados por el ciudadano que espere su wrno y sea atendido. Grupo de Funcionario revision de Resolucién 10077 de
i alguno de los documentos no cumple con los S S - .
Si alg de | d t pl I pasaporte documentos diciembre 21 de 2017 N.A
requisitos se le informa al ciudadano para que lo corrija
y se le reprograma la cita para cuando tenga la
v documentacion completa y correcta.
| Iniciarel (reeng:aslt;ci)s?:rln(;udadano El usuario ingresa al mddulo correspondiente y se inicia Grupo de
con el registro del ciudadano en la opcién Tramites — . Formulario de registro del . -
Administrar Ciudadanos del SITAC. pasaportes Formalizador ciudadano en el SITAC Registro electronico SITAC
- — - 19. El funcionario realiza la solicitud del tipo de
Realizar la solicitud de tipo pasaporte.El tramite lo realizard personalmente el
pasaporte titular de la libreta de tripulante terrestre. La
expedicion sera indicada por el usuario. Sila razén Grupo de Regi -
. . . istro electréni n el . -
de la solicitud llegaraa ser por perdida o hurto se le pasaportes Formalizador egistro electronico en e Registro electronico SITAC
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Es necesario tener en cuenta la Politica de Operacion
de Alertas administrativas. Si el usuario no tiene sepuede
continuar con el tramite.
Continuar con el tramite si el ) ) .
ciudadano no presenta alertas, En caso de que el ciudadano tenga impedimento, se Grupo de _ Base de impedimentos en _ N
de lo contrario orientar a | procede a orientar al usuario para que normalice la pasaportes Formalizador Registro electrénico SITAC

usuario para solucionar su
situacion

situacion. Se debe enviar los documentos que requiera
el Asesor Juridico autorizado por el Ministerio de
Relaciones Exteriores para que efectie el levantamiento
del impedimento en el SITAC.

el aplicativo SITAC

Solicitar firma de autorizacion

La autenticacion biométrica y el tratamiento de datos
personales se realiza para los usuarios identificadoscon

para el tratamiento de datos cedula de ciudadania. El funcionario solicita al ciudadano Grupo de Redqistro electrénico en el
personales la firma de autorizacion para que se realiceel proceso pasaportes Formalizador gIStro ¢ Registro electrénico SITAC
S e . . / aplicativo SITAC
de validacion biométrica con la RegistraduriaNacional del
Estado Civil.
- - ] 20. Si el ciudadano no sabe firmar el formalizador debe
Diligenciar formulario para llevar el documento del solicitante al funcionario
C|udadano§ que no sepan autorizado por la Oficina Expedidora, quien debe
firmar ingresar al SITAC por la opcién “Impedimentos / Levantamiento de la firma
Alertas”, “Captura Biométrica” y relacionar los datos Grupo de haciendo uso del
que alli se soliciten. Seleccionar en la lista pasaportes Formalizador Certificado de firma Digital Registro electrénico SITAC

desplegable de “Datos Impedimento” el tramite del
“Pasaporte” y seleccionar el tipo de pasaporte a
tramitar, en la casilla correspondiente a “Firma”
seleccionar la opcion que corresponda y guardar.

a través del aplicativo
SITAC
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Si el ciudadano presenta amputacion en ambas manos
el funcionario autorizador, debera crear en el SITAC el
impedimento por la opcidn: “Impedimentos / Alertas”,
“Captura Biométrica” y relacionar los datos que alli se
requieren; “Tipo 'y numero de documento”.
Crear impedimentos cuando En “Datos Impedimento” seleccionar de la lista Levantamiento de la firma
el ciudadano presente desplegable “Pasaporte” ademas de escoger el tipo de Grupo de Formalizador y haciendo uso del
amputacion de ambas pasaporte a tramitar. Una vez, seleccionado el pasaportes Funcionario Autorizado Certificado de firma Digital Registro electrénico SITAC
manos pasaporte se habilitan dos opciones de impedimento — Oficina Expedidora a través del aplicativo
“Huellas” y “Firma”. Al ser un usuario con amputacion SITAC
en ambas manos, deberd realizarse el Impedimento,
seleccionando esta opcidn en la casilla correspondiente
y en “Firma” seleccionar “No tiene mano”. Una vez
indicada la justificacion, hacer clic en Guardar.
) Si el ciudadano sabe firmar se continua con la toma de
Continuar con la toma huellas seleccionando las huellas del usuario en la lista
huellas si en ciudadano no desplegable que genera el SITAC, estas huellas, seran
presenta ningtn utilizadas para hacer el cotejo ante la base de datos de Grupo de . Base de datos de la . .
i i . . . o asaportes Formalizador Registraduria Nacional del Registro electronico SITAC
impedimento la Registraduria Nacional del Estado Civil. En este caso, pasap 9 et g
f ; Estado Civil
se valida con el usuario las huellas que se pueden tener
en cuenta para realizar el cotejo. Si se realiza el cotejo
con una sola huella, podra continuarse con el tramite.
\ 4
Recapturar huellas si el Si no hay cotejo de huellas el _funciona_rio formalizadgr
cotejo presenta problemas debe intentar de nuevo, haplendo clic en el botdn
Recapturar. Esta opcidon permite huevamente tomar las Grupo de Base de datos de la
huellas del usuario, seleccionando diferentes dedos de la pasaportes Formalizador Registraduria Nacional del Registro electrénico SITAC

lista desplegable, antes de pasar a la bandeja del
funcionario autorizador.

Estado Civil
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El ciudadano presenta alerta en la base de datos de la
Registraduria Nacional del Estado Civil. Si al momento
l de realizar el cotejo de huellas el SITAC genera un aviso Base de datos de la
informativo indicando que el usuario presenta una alerta Grupo de Registraduria Nacional de

Remitir a ciudadanos con

en la base de datos de la Registraduria y NO es posible

Estado Civil

tramite del pasaporte verificando con el usuario la
informacién que genera el sistema.

aplicativo SITAC

. . . . pasaportes Formalizador Registro electronico SITAC
alertas en la base de datos a continuar con el tramite se debe enviar al ciudadano a
la Registraduria Nacional del una de las oficinas de la Registraduria Nacional del Registro electronico en el
Estado Civil Estado Civil para que solucione el inconveniente. aplicativo SITAC
v Si la persona registrada no existe en la base de datos
Ciudadano no existe en la de la Registraduria Nacional del Estado Civil. Este caso
base de datos, ingresar se presenta, cuando el cotejo de huellas del ciudadano,
datos_d_q la fecha de genera un cuadro Ilama,do ValldaC|o~n Complementaria Base de datos de la
expedicién de la C.C. se debe ingresar el dia, mes y afio de la fecha de Grupo de Registraduria Nacional del
expedicién del documento, si la fecha de expedicion es pasaportes Formalizador Estado Civil Registro electrénico SITAC
mayor a un afio NO se permite la expedicion del
pasaporte, hasta que el usuario normalice su situacion
ante la Registraduria Nacional del Estado Civil.
\ 4
Realizar el cotejo con otro Cua_ndo no es p(_)SlbIe el cotejo d_e_ huellas con la
par de huellas si no es Registraduria Nacional del Estado Civil, por desgaste o
posible el cotejo con las por inconvenientes de captura (escenario de No Hit). Se
huellas de la Registraduria debe intentar realizar el cotejo con otro par de huellas, Grupo de Base de datos de la
haciendo limpieza del huellero y minucias. Realice esta P . Registraduria Nacional del . -
o . pasaportes Formalizador L Registro electronico SITAC
operaciébn con todas las huellas del usuario, Estado Civil
seleccionando la opcidn “No registra” en ambas listas de
v los dedos a capturar, cuando las huellas no son exitosas.
Continuar con la solicitud del
tramite si las huellas cotejan - - -
) 21. Si le cotejan las huellas Continde con la Grupo de
solicitud del pasaportes Formalizador Registro electronico en el Registro electrénico SITAC
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Si no le cotejan las huellas se debe intentar nuevamente
: la toma de las huellas por la opcién “Recaptura”. Esta
opcién permite tomar las huellas del usuario, Grupo de . L
Tomar nuevamente las seleccionando diferentes dedos de la lista desplegable, pasaportes Formalizador Reglztrlci)cglt?\fzgrg?_:_?cen el Registro electronico SITAC
huellas por la opcion de antes de pasar a la bandeja del funcionario autorizador P
recaptura si presenta
— problemas
Luego de que el formalizador ha realizado los intentos en
el sistema con todas las huellas del ciudadano, y al no
haber cotejo, el SITAC bloquea la solicitud de validacion
v biométrica y ésta pasa a la bandeja del Funcionario
. i — Autorizador en la pestafia “Tramites”, “Autorizacion o
Validar la informacion Autenticacion Biométrica”. El autorizador, debera validar G q F lizad 'Ll\uf ntllcl aclquon.blc:jmetncaddle
suministrada por la revision la informacion alli registrada, solicitar copia de la rupo ce ormafizador y a huefla haciendo uso ce . -
del autorizador - ' - pasaportes Funcionario Autorizado Certificado de firma Digital Registro electrénico SITAC
Consulta ANI con la Registraduria Nacional del Estado _ Oficina Expedidora a través del aplicativo
Civil y seleccionar las huellas con las que el usuario SITAC
debera registrar la formalizacion y posterior entrega del
l pasaporte. Luego de autorizada la Autenticacion
Biométrica en el sistema, la solicitud permitira continuar
Formalizacion de solicitud de con la expedicion
L pasaporte
Después de creada la solicitud del pasaporte se
procede con la formalizacion en este paso se debe:
v = Tomar fotografia Grupo de Proceso de formalizacion
" ) = Digitalizar documentos 1D pasaportes Formalizador exitoso en el aplicativo Registro electrénico SITAC
Verificar datos y formalizar la = Digitalizar documentos soporte SITAC
solicitud = El trAmite lo realizara personalmente el titular
v Verificar datos y formalizacion de la solicitud. La Grupo de
Liquidacion de solicitud en la formal!zamon y _verlflcamon de da_tos, la realizara el pasaportes Formalizador Informacion correcta del Registro electronico SITAC
entidad bancaria formalizador conjuntamente con el ciudadano. usuario
| correspondiente
22. El formalizador realiza la liquidacion de la G d
solicitud para pago en el Banco Sudameris; al rupo de ; Registro electronico en el ; Lo
- - I pasaportes Formalizador licati Registro electrénico SITAC
I(;qwdar la solicitud, se genera la referencia Unica aplicativo SITAC
e pago.
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Digitalizacién del certificado electoral. El formalizador
debe preguntarle al usuario si tiene el certificado electoral
vigente, si el ciudadano lo presenta por ley se le aplicara
o o un descuento del 10% sobre el valor de la libreta, esto se Grupo de o
Digitalizacion del certificado har& por una Unica vez. El formalizador debe escanear el pasaportes Formalizador Certificado electoral Registro electrénico SITAC

electoral para aplicar al 10% de
descuento

certificado electoral en el espacio “digitalizar soporte
deducible” verificando que el valor a pagar tenga el
descuento correspondiente.

vigente

l

Entregar el comprobante de

Realizar pago. El formalizador indicara al usuario el valor

pago, informando el valor y ﬁr? ;bvaenzczfcéc::?:ae d?)egle;;Zggzaé:llggar?rgg;ﬁtgrf?g??;iiggg pc;:;%%g:s Formalizador Recibos con registro de Tirilla de pago generada por el
banco donde pagara para proceder a su elaboracion. pago del Banco Sudameris Banco Sudameris
Verificacion de datos y autorizacion de la solicitud. Esta
Entregar el comprobante de alctividadd sle isur_te uSr:a vez (_al scl)licitantg_ h_a}ya reﬁlgzago Grupo de cund o Autorizad Base de datos del SITAC
pago, informando el valor y el pago del tramite. Se autoriza la expedicion, validando pasaportes unctonario Autorizado - Registro electrénico SITAC
banco donde pagaré la informacién reglstr_ada_, el almacenamiento de los — Oficina Expedidora Resolucién 10077 de
documentos, la formalizacion y el pago. diciembre 21 de 2017
Sila solicitud presenta errores de digitacion el funcionario
v autorizado por la oficina expedidora debe corregir el dato
) . antes de emitir la autorizacién, generando en el SITAC —
Corregir la autorizacion de Reporte de Producto No Conforme, en donde se Registro electrénico en el
pago aUt()eT(i)ae?j?d%?gla oficina evidencia la correccién. Archivo en One Drive Grupo de aplicativo SITAC
diligenciado por los autorizadores, con fecha, hora, pasaportes Funcionario Autorizado Registro electrénico SITAC

motivo y mensaje de la correccion. El autorizador deberéa
tener en cuenta que siel ciudadano se encuentra
autenticado biométricamente, no podra corregirse la
informacion basica del mismo.

— Oficina Expedidora

Reporte de Producto No
Conforme - Archivo en One
Drive
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Si la solicitud presenta errores de formalizacion. Existen
¢ dos opciones:
Rechazar o devolver la Si la solicitud se puede devolver, se debe natificar al
solicitud llamando al ciudadano usuario de manera personal y se le informara sobre la
inconsistencia que impidio la autorizacion del pasaporte
y la necesidad de formalizar nuevamente el tramite.
) . Grupo de . . . Verificacion del funcionario
Si la solicitud no se puede devolver se debe rechazar. pasaportes Funcionario Autorizado | o740 o encargado de Registro electrénico SITAC
El rechazo de una solicitud puede darse por los — Oficina Expedidora la Oficina Expedidora
siguientes motivos:
= A solicitud del titular del pasaporte
= Documentos presentados por el usuario con alguna
inconsistencia
» Formalizacion incorrecta (digitalizacion errénea de
un certificado electoral cuando este nocorresponda
al titular)
v Si la solicitud fue rechazada se debe diligenciar el -
- L - Formato fisico SC-FO-03 -
Rechazar, diligenciar le formato SC-FO-03 solicitud de devolut_:lc_m de dinero. Grupo de _ _ correctamente diligenciado Formato S(_Z'-FO-OB_ Solicitud de
formato SC-FO-03 Luego de haberse rechazado la solicitud y haber asaportes Funcionario Encargado devolucién de dinero. Del
corregido la inconsistencia el usuario puede volver a pasap — Oficina Expedidora Ministerio de Relaciones
¢ realizar la solicitud de su libreta de tripulante. Exteriores
Autorizar con certificado de 23. Autorizar con certificado de firma digital (Token) Funci 0 E d
firma digital (Token) para la para la expedicién del pasaporte. El funcionario Grupo de urg;ic:;?::%xpn:;[jgoiao Autorizaciéon haciendo uso
expedicion del pasaporte Autorizador, una vez revisada la informacion, - ifi i . .
P pasap pasaportes del Certificado de firma Registro electrénico SITAC

autorizara la solicitud de la libreta de tripulante,
haciendo uso de su certificado de firma digital
personal.

Funcionario Autorizado
— Oficina Expedidora

Digital a través del
aplicativo SITAC
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Solicitar libreta. En este caso el funcionario Autorizador, Funcionario
ingresara en el SITAC, el numero de libreta a imprimir. . . Encargado —
En el informe SC-FO-67 generado por el SITAC se G d Furg:flpnarlcl)EEncc?agado Oficina
evidenciara que la libreta fue asignada al tripulante rupo de — Dlicina Expedidora Expedidora . -
Solicitar libreta ) pasaportes Registro electrénico SITAC
Funcionario Autorizado
— Oficina Expedidora Informe SC-FO-67
generado por el SITAC
v Diligenciar la libreta de tripulante.
Diligenciar libreta del tripulante El funcionario encargado debe pegar la foto del titular y Grupo de Libreta correctamente
diligenciar a mano y con letra legible la informacién de pasaportes Formalizador diligenciada N.A.
éste en la libreta de tripulante. 9
Si la libreta de tripulante quedo diligenciada
Tomar huellas del tripulante si correctamente el funcionario debe tomar huella y firma
las huellas fueron tomadas del titular de la libreta y firma de la persona autorizada Grupo de
correctamente por _Ia Of|c_|na Expedidora para emitir el documento. pasaportes Formalizador Entrega exitosa de la Libreta fisica
Laminar la libreta y colocar sello seco. libreta
Entregar al usuario para su revision y finalizar proceso.
v Si la libreta de tripulante no fue diligenciada de forma
Tramitar reposicion de la correcta se debe tramitar su reposicion.
libreta siempre y cuando En esta actividad se debe: Formalizador Funcionario
presente anomalias = Verificar tipo de error Autorizado y encargado de
Actualizar los datos de la solicitud errénea Grupo de Funcionario Encargado la Oficina Registro electronico SITAC
Reponer la solicitud pasaportes — Oficina Expedidora Expedidora

FIN

Autorizar la reposicion la libreta de tripulante
Diligenciar libreta

Entregar la libreta

Finalizar el proceso

Funcionario Autorizado
— Oficina Expedidora

Entrega exitosa del
pasaporte

Libreta fisica
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Pasaporte Ordinario, Pasaporte Ejecutivo, Pasaporte de Emergencia y Libreta de Tripulante.

DEFINICIONES

ALERTAS. Control en el Sistema Integral de Tramites al Ciudadano — SITAC, que permite establecer en tiempo real, ser alertados cuando exista un caso en estudio ante
el ente competente que induzca a la duda o con indicios de que esté soportado en un documento presuntamente falso.

ANI. Archivo Nacional de Identificacion de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

AUTENTICACION BIOMETRICA. Es el procedimiento mediante el cual se identifica el solicitante de pasaporte, cotejando sus huellas dactilares con la Registraduria
Nacional, tomando sus datos personales de ese sistema para la creacién de la solicitud en el SITAC, previa autorizacion del solicitante.

AUTORIZADOR. Funcionario de la Gobernacion de Santander con permiso especial de la oficina expedidora, encargado de autorizar y firmar digitalmente los pasaportes.

BASE DE DATOS. Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de tratamiento.

COTEJO - COTEJAR. Se entendera como el efecto de hacer coincidir las huellas del ciudadano con las que se encuentran registradas en la base de datos de la
Registraduria Nacional.

DATO PERSONAL. Es cualquier pieza de informacién vinculada a una o varias personas determinadas o determinables o que puedan asociarse con una persona natural
0 juridica.

DIGITALIZAR. Proceso tecnoldgico que permite mediante la aplicaciéon de técnicas fotoeléctricas o de escaner convertir la imagen contenida en documento en papel en
una imagen digital.

ENCARGADO DE LA OFICINA EXPEDIDORA. Funcionario de la Gobernacion de Santander, que tiene las funciones de coordinar las actividades de la Oficina de
Pasaportes.

FORMALIZADOR. Funcionario de la Gobernacion de Santander, encargado de realizar la solicitud y formalizacion del pasaporte en el SITAC.

LIBRETA DE TRIPULANTE. El documento expedido por el organismo nacional de migracion del pais miembro de la nacionalidad del tripulante o del que le concedié visa
de residente, a nombre de una persona natural y a solicitud de un transportista autorizado, que permite a su titular ingresar, transitar, permanecer y salir del territorio de
los paises miembros como parte de la tripulacion de un vehiculo habilitado en una operacion de transporte internacional de mercancias por carretera.

OFICINAS EXPEDIDORAS DE PASAPORTES. Se entendera por oficinas expedidoras de pasaportes, las oficinas en Bogota: Sede Norte y Calle 53, los Consulados y
aquellas que se encuentren en las Gobernaciones.
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PASAPORTE. El pasaporte es el documento que identifica a los colombianos en el exterior. Todo colombiano que viaje fuera del pais debera estar provisto de un pasaporte
vdalido, sin perjuicio de lo dispuesto en los tratados e instrumentos internacionales vigentes. El pasaporte sera expedido Unicamente por el Ministerio
de Relaciones Exteriores directamente o a través de convenios suscritos para tal efecto.

PASAPORTE DE EMERGENCIA. Libreta que consta de 8 paginas con vigencia de siete meses; es expedido para situaciones excepcionales que estan fundamentadas
en condiciones de extrema necesidad, de caso fortuito o fuerza mayor en donde sea necesario salvaguardar derechos inalienables de la persona tales como la vida, la
salud y la integridad.

REPOSICION. Proceso que se realiza al momento de encontrarse alguna inconsistencia en la hoja de datos del pasaporte.

SITAC. Sistema Integral de Tramites al Ciudadano.

TOKEN O CERTIFICADO DE FIRMA DIGITAL. Dispositivo USB que contiene la firma digital y un permiso especial para la persona autorizada o encargada de la oficina.

TRATAMIENTO. Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

TRIPULANTE. Empleado de la empresa transportadora, portador de la libreta de tripulante.

OBSERVACIONES

Aspectos a tener en cuenta al momento de realizar el proceso de expedicion de pasaportes:

¢ No se expedira pasaportes cuando existan inconsistencias, falta de informacién o deterioro en los documentos requeridos para adelantar el tramite de expedicién
presentado por el peticionario. En estos casos el solicitante debe acudir a la autoridad competente para adelantar el respectivo tramite.

e Sila oficina expedidora detecta inconsistencia o incongruencia en la revision de documentos de los usuarios, estos deben ser digitalizados y enviados a la oficina
de pasaportes Calle 53 del Ministerio de Relaciones Exteriores a través del correo electronico alertaspasaportes@cancilleria.gov.co, con la descripcion del caso.
Esta oficina estudiara el caso y si amerita, creara en el SITAC la alerta administrativa. Este sistema de alertas no constituye un impedimento para la expedicion de
pasaportes, pero si es una advertencia para que sea verificada la autenticidad o veracidad de la informacion y documentos suministrados por el usuario.

e Enel caso de que un usuario vaya a adelantar el tramite y sea colombiano por adopcién se recomienda verificar la carta de naturaleza o la resolucion de inscripcién
con la Coordinacion de Nacionalidad Colombiana en el Ministerio de Relaciones Exteriores.

e Cuando el formalizador verifica el documento de identidad del usuario y detecta una cedulacion extemporanea, se debe solicita r mayor informacion como el Registro
Civil de Nacimiento del usuario, el Registro Civil de Nacimiento del padre colombiano, la copia de la cedula del padre o madre colombiano y realizar una
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entrevista.

Cada vez que un colombiano cambia de tipo de documento, de registro civil a tarjeta de identidad y de tarjeta de identidad a cédula, debera cambiar su pasaporte

dado que su documento de identificacién ha cambiado.

Si el padre acudiente era menor de edad al momento de la realizacion del registro civil de nacimiento del hijo, debera aporta r adicionalmente el Certificado de
Preparacion de Cédula que emite la Registraduria Nacional del Estado Civil donde se indique que el nimero de Tarjeta de Identidad que tenia cuando registré a
su hijo corresponde al mismo nimero de cédula que posee actualmente.

No se aceptaran los certificados de registro de nacimiento o comprobantes de inscripcion de los menores de edad expedidos por la Registraduria Nacional del
Estado Civil, ni fotocopias autenticadas del registro civil de nacimiento.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
0 14/08/2020 Creacién De Documento ANDRES NORBERTO ARDILA CAMILO ANDRES ARENAS VALDIVIESO
Director Atencién al Ciudadano Secretario Administrativo
1 06/09/2022 Actualizacién Documento IVONNE MARCELA RONDON PRADA CAMILO ANDRES ARENAS VALDIVIESO
Directora Atencion al Ciudadano Secretario Administrativo
J |
~t AL L&
JESSIKA VIVIANA MO|RENO MARTINEZ
Coordinadorg Grupo de Pasaportes
2 13/12/2023 Actuali i6n D t ANDRES FERNANDO BALCAZAR CASTANO
Ctualizacion bocumento Secretario Administrativo
IVONNE MARCELA RONDON PRADA
Directora Atencion al Ciudadano







