
Barranquilla, junio 3   de 2022

Doctora
MARIA MALRA IRINA LEON CARRILLO
Supervisora del contrato    No.  202202045
E.S.M.

Roferencia:  lnforme  a  satisfacci6n  de  actividades  del  contrato  No.202202045    del  4  de  enero  de
2022

De  acuerdo  al  objeto  del  contrato,   Apoyo  a   la  gesti6n   para  acompafiar  a   la  subsecretaria  de
pasaporte adscrita  a  la  Secretaria  General  del  Departamento,  en  los  asuntos  relacionados  con  las
actividades de lndole operativas que le sean encomendadas,  Numero del contrato 202202045   del 4
de  enero  de  2022,  me  permito  presentar  informe de  mis  actividades  realizadas  durante  el  mes  de
enero,  pago correspondiente al  periodo comprendido del 4 de  mayo   de 2022  al  3 de junio de 2022
segtin contrato No. 202202045   del 4 de enero de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

•       Utilizaci6n  correcta  del  aplicativo  que  maneja  los  turnos  para  la  atenci6n  de  los  usuarios

durante la expedici6n del pasaporte.

•       Verificar   que   el   registro   de   los    usuarios   en    la   plataforma   SITAC   del   Ministerio   de

Relaciones  Exteriores   haya sido realizado correctamente.
I       Atender a los  usuarios en el proceso deformalizaci6n  (toma de firma,  toma de huella,  toma

de  foto,  escaneo  de  documentos  y  liquidaci6n)  durante  la  expedici6n  del  pasaporte  en  el
aplicativo SITAC del  Ministerio de  Relaciones  Exteriores.

•       Mantener comunicaci6n  y  estar  pendiente  de  la  informaci6n  que  se  socializa  a  traves  del

chat interno de Pasaportes.
•       Asistir  y  participar  en  los  talleres  de  capacitaci6n  realizados  para  socializar  directrices  y

normatividad vigente.

I      Apoyar  cuando  se  requiera  el  proceso  de  entrega  de  pasaportes  cumpliendo  el  protocolo

establecido por el Ministerio de  Relaciones   Exteriores.

Apoyar  cuando  se  requiera  la  atenci6n  telefonica  a  los  usuarios  informando  la  disponibilidad  del
pasaporte expedida en  la oficina para su  reclamaci6n.
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