
 
 
 
 
 

NOMBRE Perfil (profesión,) formación 
académica y experiencia 

OBLIGACIONES EXPECIFICAS DEL CONTRATISTA Valor total del 
contrato 

incluyendo todos los 
impuestos 

 

FORMA DE    
PAGO  

  

 
 

PLAZO 
CONTRACTUAL  

 

ANA MARIA ESTRUEN 
JIMENEZ 
CC.55.250.296 
Barranquilla 

Persona natural con Título 
Profesional como Abogada  
Experiencia mínima (8) 
Meses 

Manejar adecuadamente el aplicativo de citas 

utilizado para el trámite de expedición de pasaportes 

asignando el estado correcto a cada solicitud que le 

corresponda atender. 

Apoyar la revisión  de los documentos presentados 

por los usuarios,  verificando el cumplimiento de los 

requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones 

Exteriores en cada una de las solicitudes de pasaporte 

que le sean asignadas. 

Apoyar la expedición de pasaporte en  el proceso de 

registro, solicitud, formalización y liquidación del 

trámite.  

Dar el trámite establecido  a las solicitudes que  

identifiquen como casos especiales remitiéndolas al 

funcionario o contratista asignado para su atención. 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 

$22.800.000.oo Seis  (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 MESES  

MARITZA MILAGRO 
OLAYA CAMACHO 
CC.1.143.429.530 

Persona natural con Título 
Profesional  como  Contadora 
Publica  
Experiencia mínima (8) 
Meses 

Manejar adecuadamente el aplicativo de citas 

utilizado para el trámite de expedición de pasaportes 

asignando el estado correcto a cada solicitud que le 

corresponda atender. 

Apoyar la revisión  de los documentos presentados 

por los usuarios,  verificando el cumplimiento de los 

requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones 

Exteriores en cada una de las solicitudes de pasaporte 

$22.800.000.oo Seis   (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 MESES 

CUADRO DE SOLICITUD DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA CONTRATISTAS PLURALES 



 
 
 
 
 

que le sean asignadas. 

Apoyar la expedición de pasaporte en  el proceso de 

registro, solicitud, formalización y liquidación del 

trámite.  

Dar el trámite establecido  a las solicitudes que  

identifiquen como casos especiales remitiéndolas al 

funcionario o contratista asignado para su atención. 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 

YESICA PATRICIA 
DAZA OÑATE 
CC 1.140.884.966 

 Actualmente   estudia Decimo 
10) Semestre de 
Administración de Empresa 
Experiencia mínima  
(10) meses 
 

Manejar adecuadamente el aplicativo de citas 

utilizado para el trámite de expedición de pasaportes 

asignando el estado correcto a cada solicitud que le 

corresponda atender. 

Apoyar la revisión  de los documentos presentados 

por los usuarios,  verificando el cumplimiento de los 

requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones 

Exteriores en cada una de las solicitudes de pasaporte 

que le sean asignadas. 

Apoyar la expedición de pasaporte en  el proceso de 

registro, solicitud, formalización y liquidación del 

trámite.  

Dar el trámite establecido  a las solicitudes que  

identifiquen como casos especiales remitiéndolas al 

funcionario o contratista asignado para su atención. 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 

$22.800.000.oo Seis    (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 MESES 



 
 
 
 
 
SANDRA MILENA 
BOVEA NIEBLES  
CC 22.642.147   

Persona natural con título 
profesional en Psicología  
experiencia mínima  de (8) 
meses 

Manejar adecuadamente el aplicativo de citas 

utilizado para el trámite de expedición de pasaportes 

asignando el estado correcto a cada solicitud que le 

corresponda atender. 

Apoyar la revisión  de los documentos presentados 

por los usuarios,  verificando el cumplimiento de los 

requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones 

Exteriores en cada una de las solicitudes de pasaporte 

que le sean asignadas. 

Apoyar la expedición de pasaporte en  el proceso de 

registro, solicitud, formalización y liquidación del 

trámite.  

Dar el trámite establecido  a las solicitudes que  

identifiquen como casos especiales remitiéndolas al 

funcionario o contratista asignado para su atención. 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 

$22.800.000.oo Seis    (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 MESES 

SANDRA MILENA 
HOYOS MERCADO 
CC.50.916.609 
 

Persona natural con título 
profesional como 
Administradora de Empresas 
experiencia mínima (8) meses. 

Manejar adecuadamente el aplicativo de citas 

utilizado para el trámite de expedición de pasaportes 

asignando el estado correcto a cada solicitud que le 

corresponda atender. 

Apoyar la revisión  de los documentos presentados 

por los usuarios,  verificando el cumplimiento de los 

requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones 

Exteriores en cada una de las solicitudes de pasaporte 

que le sean asignadas. 

Apoyar la expedición de pasaporte en  el proceso de 

registro, solicitud, formalización y liquidación del 

$22.800.000.oo Seis    (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 MESES 



 
 
 
 
 

trámite.  

Dar el trámite establecido  a las solicitudes que  

identifiquen como casos especiales remitiéndolas al 

funcionario o contratista asignado para su atención. 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 

PABLO ANDRES 
MENDEZ ARIZA  
CC.1.122.411.216  
Barranquilla 

Persona natural con título 
profesional como 
Administradora de Empresas 
experiencia mínima (8) meses 

Manejar adecuadamente el aplicativo de citas 

utilizado para el trámite de expedición de pasaportes 

asignando el estado correcto a cada solicitud que le 

corresponda atender. 

Apoyar la revisión  de los documentos presentados 

por los usuarios,  verificando el cumplimiento de los 

requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones 

Exteriores en cada una de las solicitudes de pasaporte 

que le sean asignadas. 

Apoyar la expedición de pasaporte en  el proceso de 

registro, solicitud, formalización y liquidación del 

trámite.  

Dar el trámite establecido  a las solicitudes que  

identifiquen como casos especiales remitiéndolas al 

funcionario o contratista asignado para su atención. 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 

$22.800.000.oo Seis  (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 MESES 



 
 
 
 
 
PAOLA  INES 
GUTIERREZ HERRERA 
43.207.996 

Persona Natural, 
Profesional en psicología , 
Experiencia mínima (8) 
meses 

Manejar adecuadamente el aplicativo de citas 

utilizado para el trámite de expedición de pasaportes 

asignando el estado correcto a cada solicitud que le 

corresponda atender. 

Apoyar la revisión  de los documentos presentados 

por los usuarios,  verificando el cumplimiento de los 

requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones 

Exteriores en cada una de las solicitudes de pasaporte 

que le sean asignadas. 

Apoyar la expedición de pasaporte en  el proceso de 

registro, solicitud, formalización y liquidación del 

trámite.  

Dar el trámite establecido  a las solicitudes que  

identifiquen como casos especiales remitiéndolas al 

funcionario o contratista asignado para su atención. 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 

$22.800.000.oo Seis  (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 MESES 

SARAY VANESSA 
GUTIERREZ 
CC 22.590.904 

Persona Natural, Técnico 
Laboral Auxiliar 
Administrativo, Experiencia 
mínima (9) meses 

Manejar adecuadamente el aplicativo de citas 

utilizado para el trámite de expedición de pasaportes 

asignando el estado correcto a cada solicitud que le 

corresponda atender. 

Apoyar la revisión  de los documentos presentados 

por los usuarios,  verificando el cumplimiento de los 

requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones 

Exteriores en cada una de las solicitudes de pasaporte 

que le sean asignadas. 

Apoyar la expedición de pasaporte en  el proceso de 

registro, solicitud, formalización y liquidación del 

$22.800.000.oo Seis    (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 MESES 



 
 
 
 
 

trámite.  

Dar el trámite establecido  a las solicitudes que  

identifiquen como casos especiales remitiéndolas al 

funcionario o contratista asignado para su atención. 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 

YENIFER DE LAS SALAS 
CAÑARETE  
CC No.55.221.837 

Persona Natural, Estudios 
Universitarios en 
Administración de Empresa 
Experiencia (10) meses 

Prestar apoyo logístico  como orientador del servicio 
para el ingreso de los usuarios que tienen la cita 
programada  para la expedición del pasaporte. 
 
Verificar el cuplimiento estricto del protocolo de 
bioseguridad de los usuarios que ingresan a la 
Subsecretaría de Pasaportes.  
 
Direccionar  a los usuarios que requieran información 
especializada sobre el trámite de pasaporte para 
casos particulares. 
 
Direccionar a los usuarios al módulo de atención que 
le corresponde cuando son llamados por el sistema 
de turnos. 
 
Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 
 

$$22.800.000.oo  Seis    (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 MESES 

ANA MARIA DIAZ 
VILLA 
CC 32.81.8456 
 
 
 
 
 
 

Título profesional como 
Administradora de Empresas 
experiencia mínima (8) meses. 

Apoyar el proceso diario de recepción y revisión  de 
documentos de los solicitantes que presentan casos 
especiales, verificando el  cumplimiento de requisitos  
de acuerdo a los requerimientos del Ministerio de 
Relaciones Exteriores. 
 
Apoyar el manejo de casos epeciales que se 
presentan durante la formalización de las solicitudes 
de pasaportes: no cotejo de huellas, revisión consulta 

$22.800.000.oo  Seis   (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 MESES 



 
 
 
 
 
 
 
 

del Archivo Nacional de Identificación. 
Realizar las consultas de información de usuarios del 
Archivo Nacional de Información de la Registraduría 
Nacional del Estado Civil en los casos que se 
requieran. 
 
Realizar todas las acitivades requeridas como enlace 
del área de Contratación de la Secretaría General y 
enlace de Atención al Ciudadano. 
 
Prestar apoyo en el manejo del correo electrónico 
institucional interno para atender y dar respuesta 
oportuna a los requerimientos. 
 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 

ALBEIRO RAFAEL 
LADEO CABALLERO 
 CC 8.772.951 
SOLEDAD 

Profesional en  de 
Administración Pública 
Territorial 
Experiencia mínima  
(8) meses 

Apoyar el proceso de entrega del pasaporte de 
acuerdo al protocolo establecido por el Ministerio de 
Relaciones Exteriores. 
 
Apoyar el proceso de inventario físico de las 
existencias de pasaportes. 
 
Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 
Custodiar diariamente las existencias físicas de las 
libretas de pasaporte durante la jornada laboral de 
entrega. 
 
 

$22.800.000.oo Seis   (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 MESES 

KATIUSKA  PAOLA 
CAÑIZARES 
MANOSALVA  
CC 1.045.681.039  

  
Persona Natural, Estudios 
Universitarios en Negocios y 
Finanzas  
Internacionales, experiencia 
mínima (10) meses 

Manejar adecuadamente el aplicativo de citas 

utilizado para el trámite de expedición de pasaportes 

asignando el estado correcto a cada solicitud que le 

corresponda atender. 

Apoyar la revisión  de los documentos presentados 

$22.800.000.oo  Seis    (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 

6 MESES 



 
 
 
 
 

por los usuarios,  verificando el cumplimiento de los 

requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones 

Exteriores en cada una de las solicitudes de pasaporte 

que le sean asignadas. 

Apoyar la expedición de pasaporte en  el proceso de 

registro, solicitud, formalización y liquidación del 

trámite.  

Dar el trámite establecido  a las solicitudes que  

identifiquen como casos especiales remitiéndolas al 

funcionario o contratista asignado para su atención. 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 

a que haya lugar. 
 

LEDA LUZ CERVANTES 
BERMUDEZ 
CC 22.494.747 
Barranquilla 

Persona natural con título 
profesional como 
Administradora de 
Empresas experiencia 
mínima (8) meses. 

Apoyar el manejo del aplicativo de citas para dar el 
manejo requerido a cada solicitud durante el proceso 
de ingreso al sistema de turnos para la etapa de 
formalización en la expedición del pasaporte. 
 
Apoyar el proceso diario de recepción y verificación 
del cumplimiento de requisitos de las solicitudes de 
expedición del pasaporte de acuerdo a los 
requerimientos del Ministerio de Relaciones 
Exteriores y darle el trámite que corresponde a cada 
una. 
 
Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 
 

$$22.800.000.oo Seis   (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 MESES 

KATEHERINE ROSALES 
DE LA CRUZ 
CC. 22.667.851 
Barranquilla 

Persona Natural, Técnico 
logístico, Experiencia 
mínima (9) meses 

Manejar adecuadamente el aplicativo de citas 

utilizado para el trámite de expedición de pasaportes 

asignando el estado correcto a cada solicitud que le 

corresponda atender. 

$22.800.000.oo Seis (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L   
($3.800.000.oo) ,Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 

6 MESES 



 
 
 
 
 

Apoyar la revisión  de los documentos presentados 

por los usuarios,  verificando el cumplimiento de los 

requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones 

Exteriores en cada una de las solicitudes de pasaporte 

que le sean asignadas. 

Apoyar la expedición de pasaporte en  el proceso de 

registro, solicitud, formalización y liquidación del 

trámite.  

Dar el trámite establecido  a las solicitudes que  

identifiquen como casos especiales remitiéndolas al 

funcionario o contratista asignado para su atención. 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 

acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 

JAINER RAFAEL 
PADILLA CANTILLO 
CC 8.497.745 PALMAR 
DE VARELA 

Persona natural con título 
académico como bachiller, 
con una experiencia mínima 
de 12 meses en actividades 
relacionadas con las 
obligaciones contractuales. 

Apoyar el proceso de toma de fotocopia a los 
documentos presentados por los solicitantes para la 
expedición del pasaporte cuando sea requerido. 
 
Servir de apoyo como orientador del servicio para 
controlar el ingreso de los usuarios a la Oficina de 
Pasaportes de acuerdo al horario de las citas 
asignadas 
 
Apoyar  en las llamadas de la oficina al usuario 
informado que esta listoel pasaporte ,para reclamar. 
 
Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 

$18.600.000.oo Seis  (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES CIEN  MIL PESOS M/L   ($3.100.000.oo) 
Cada pago debe estar precedido por la presentación 
de la factura o cuenta de cobro, recibido a 
satisfacción por parte del supervisor, acreditación del 
pago de la seguridad social (salud, pensión, riesgos 
laborales) y el pago de los impuestos a que haya 
lugar. 

6 MESES 



 
 
 
 
 
VERONICA VANESSA 
COHEN JIMENEZ 
CC1.129.492.730 

Persona Natural, Tecnólogo 
en redes de datos, 
Experiencia mínima (9) 
meses 

Manejar adecuadamente el aplicativo de citas 

utilizado para el trámite de expedición de pasaportes 

asignando el estado correcto a cada solicitud que le 

corresponda atender. 

Apoyar la revisión  de los documentos presentados 

por los usuarios,  verificando el cumplimiento de los 

requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones 

Exteriores en cada una de las solicitudes de pasaporte 

que le sean asignadas. 

Apoyar la expedición de pasaporte en  el proceso de 

registro, solicitud, formalización y liquidación del 

trámite.  

Dar el trámite establecido  a las solicitudes que  

identifiquen como casos especiales remitiéndolas al 

funcionario o contratista asignado para su atención. 

Apoyar las actividades operativas se requieran para el 
normal funcionamiento en la prestación del servicio 
del trámite de expedición del pasaporte. 
 

$22.800.000.oo Seis   (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 MESES 

DAIRO TORRES SABAT 
CC 1.045.692.607 

Persona Natural, técnica, 
Experiencia mínima (9) 
meses en actividades 
relacionadas con las 
obligaciones contractuales. 

Manejar adecuadamente el aplicativo de citas 

utilizado para el trámite de expedición de pasaportes 

asignando el estado correcto a cada solicitud que le 

corresponda atender. 

Apoyar la revisión  de los documentos presentados 

por los usuarios,  verificando el cumplimiento de los 

requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones 

Exteriores en cada una de las solicitudes de pasaporte 

que le sean asignadas. 

Apoyar la expedición de pasaporte en  el proceso de 

registro, solicitud, formalización y liquidación del 

$22.800.000.oo  Seis    (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 MESES 



 
 
 
 
 

trámite.  

Dar el trámite establecido  a las solicitudes que  

identifiquen como casos especiales remitiéndolas al 

funcionario o contratista asignado para su atención. 

Apoyar las actividades operativas que se 
requieranpara el normal funcionamiento en la 
prestación del servicio del trámite de expedición del 
pasaporte. 
 

ISSA DEL CARMEN 
MARTINEZ ARIZA 
CC 32.753.158 B 

Persona natural con título 
profesional como 
Administradora de 
Empresas experiencia 
mínima (8) meses 

Apoyar el proceso de entrega del pasaporte de 
acuerdo al protocolo establecido por el Ministerio de 
Relaciones Exteriores. 
 
Apoyar el proceso de inventario físico de las 
existencias de pasaportes. 
 
Custodiar diariamente las existencias físicas de las 
libretas de pasaporte durante la jornada laboral de 
entrega. 
 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 

 

 

$22.800.000.oo  Seis    (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

 6 MESES 

ANA MICHELL MEJIA 
CERVANTES CC 
 1. 120.750.552 

Persona natural con título 
profesional en ingeniería 
industrial con experiencia 
mínima  de (8) meses 

Manejar adecuadamente el aplicativo de citas 

utilizado para el trámite de expedición de pasaportes 

asignando el estado correcto a cada solicitud que le 

corresponda atender. 

Apoyar la revisión  de los documentos presentados 

por los usuarios,  verificando el cumplimiento de los 

requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones 

Exteriores en cada una de las solicitudes de pasaporte 

$22.800.000.oo Seis   (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 MESES 



 
 
 
 
 

que le sean asignadas. 

Apoyar la expedición de pasaporte en  el proceso de 

registro, solicitud, formalización y liquidación del 

trámite.  

Dar el trámite establecido  a las solicitudes que  

identifiquen como casos especiales remitiéndolas al 

funcionario o contratista asignado para su atención. 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 

FABIO ANDRES 
VASQUEZ HENRIQUEZ 
CC 1.140880.538 

Acreditar mínimo (9 
semestres de derecho y una 
experiencia mínima de (10) 
meses  

Manejar adecuadamente el aplicativo de citas 

utilizado para el trámite de expedición de pasaportes 

asignando el estado correcto a cada solicitud que le 

corresponda atender. 

Apoyar la revisión  de los documentos presentados 

por los usuarios,  verificando el cumplimiento de los 

requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones 

Exteriores en cada una de las solicitudes de pasaporte 

que le sean asignadas. 

Apoyar la expedición de pasaporte en  el proceso de 

registro, solicitud, formalización y liquidación del 

trámite.  

Dar el trámite establecido  a las solicitudes que  

identifiquen como casos especiales remitiéndolas al 

funcionario o contratista asignado para su atención. 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 

$22.800.000.oo Seis    (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 MESES 



 
 
 
 
 

 

EFRAIN CABALLERO 
LOBELO  
CC 12.624.035  

Persona natural con título 
académico como bachiller, con 
estudios en Organización 
Documental, con una 
experiencia mínima de seis  (6) 
meses en actividades 
relacionadas con las 
obligaciones contractuales 

Apoyar administrativamente en la organización del 

archivo administrativo y operativo de la  oficina de  

pasaportes de acuerdo  a las directrices recibidas y a 

la Tabla de Retención Documental. 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 

para el normal funcionamiento en la prestación del 

servicio del trámite de expedición del pasaporte 

 

$19.200.000.oo Seis   (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES DOSCIENTOS  MIL PESOS M/L 
($ 3.200.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 meses 

MARIA CAMILA VALLE 
WATTS  
CC 1.143.270.309  
 

Persona natural 
actualmente cursa   5 nivel  
en el programa Técnica 
Profesional en Procesos 
Empresariales 
Experiencia 5 meses 

Manejar adecuadamente el aplicativo de citas 

utilizado para el trámite de expedición de pasaportes 

asignando el estado correcto a cada solicitud que le 

corresponda atender. 

Apoyar la revisión  de los documentos presentados 

por los usuarios,  verificando el cumplimiento de los 

requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones 

Exteriores en cada una de las solicitudes de pasaporte 

que le sean asignadas. 

Apoyar la expedición de pasaporte en  el proceso de 

registro, solicitud, formalización y liquidación del 

trámite.  

Dar el trámite establecido  a las solicitudes que  

identifiquen como casos especiales remitiéndolas al 

funcionario o contratista asignado para su atención. 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 

$18.000.000.oo Seis    (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES DE L PESOS M/L 
($ 3.000.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar. 
 

6 meses 



 
 
 
 
 

servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 

MAYRA CAMARGO 
CASTRO 
CC 1.143.465.475 
 

Persona natural con título 
profesional en 
Administración de  
Empresas con experiencia 
mínima  de (8) meses 

Manejar adecuadamente el aplicativo de citas 

utilizado para el trámite de expedición de pasaportes 

asignando el estado correcto a cada solicitud que le 

corresponda atender. 

Apoyar la revisión  de los documentos presentados 

por los usuarios,  verificando el cumplimiento de los 

requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones 

Exteriores en cada una de las solicitudes de pasaporte 

que le sean asignadas. 

Apoyar la expedición de pasaporte en  el proceso de 

registro, solicitud, formalización y liquidación del 

trámite.  

Dar el trámite establecido  a las solicitudes que  

identifiquen como casos especiales remitiéndolas al 

funcionario o contratista asignado para su atención. 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 

$22.800.000.oo SEIS   (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar 

6 meses 

DANIEL LAMPREA 
NAVEROS CC No. 
1.140.882.898 

Persona natural con título 
profesional  
Con experiencia mínima de 
8 meses en actividades 
relacionadas con las 
obligaciones contractuales.  

Manejar adecuadamente el aplicativo de citas 

utilizado para el trámite de expedición de pasaportes 

asignando el estado correcto a cada solicitud que le 

corresponda atender. 

Apoyar la revisión  de los documentos presentados 

por los usuarios,  verificando el cumplimiento de los 

requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones 

$22.800.000.oo Seis    (6) pagos mensuales iguales por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L 
($ 3.800.000.oo) Cada pago debe estar precedido por 
la presentación de la factura o cuenta de cobro, 
recibido a satisfacción por parte del supervisor, 
acreditación del pago de la seguridad social (salud, 
pensión, riesgos laborales) y el pago de los impuestos 
a que haya lugar 

6 meses 



 
 
 
 
 

Exteriores en cada una de las solicitudes de pasaporte 

que le sean asignadas. 

Apoyar la expedición de pasaporte en  el proceso de 

registro, solicitud, formalización y liquidación del 

trámite.  

Dar el trámite establecido  a las solicitudes que  

identifiquen como casos especiales remitiéndolas al 

funcionario o contratista asignado para su atención. 

Apoyar las actividades operativas que se requieran 
para el normal funcionamiento en la prestación del 
servicio del trámite de expedición del pasaporte. 
 

 

 

 

 

 

 

 


