
 
 
 
 
 

NOMBRE Perfil (profesión,) formación 
académica y experiencia 

OBLIGACIONES EXPECIFICAS DEL CONTRATISTA Valor total del 
contrato 

incluyendo todos 
los impuestos 

 

FORMA DE    
PAGO  

  

 
 

PLAZO 
CONTRACTUAL  

 

SANDRA MILENA 
HOYOS MERCADO 
CC.50.916.609 
 

Persona natural con título 
profesional como Administradora 
de Empresas 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. 
 

$25.800. 000.oo Seis (6) pagos mensuales iguales   por valor de CUATRO   
MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS M/L ($4.300. 000.oo) 
cada pago debe estar precedido por la prestación de la 
factura o cuenta de cobro, recibido a satisfacción por 
parte del supervisor, acreditación del pago de la seguridad 
social (salud, pensión y 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 (10) 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 
del Archivo Nacional de Identificación. 

$25.800. 000.oo Seis (6) pagos mensuales iguales   por valor de CUATRO   
MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS M/L  ($4.300.000.oo)  
cada pago debe estar precedido por la prestación de la 
factura o cuenta de cobro, recibido a satisfacción por 
parte del supervisor, acreditación del pago de la seguridad 
social (salud, pensión y 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 



 
 
 
 
 
 
 

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  
(10) 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. 
 
 

$25.800. 000.oo Seis (6) pagos mensuales  iguales   por valor de  CUATRO   
MILLONES TRESCIENTOS MIL  PESOS M/L  ($4.300.000.oo)  
cada pago debe estar precedido por la prestación de la 
factura o cuenta de cobro, recibido a satisfacción por 
parte del supervisor, acreditación del pago de la seguridad 
social (salud, pensión y 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 
(14) 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 

$25.800. 000.oo Seis (6 ) pagos mensuales  iguales   por valor de  CUATRO   
MILLONES TRESCIENTOS MIL  PESOS M/L  ($4.300.000.oo)  
cada pago debe estar precedido por la prestación de la 
factura o cuenta de cobro, recibido a satisfacción por 
parte del supervisor, acreditación del pago de la seguridad 
social (salud, pensión y riesgos laborales) y el pago de los 
impuestos a que haya lugar. 

6 MESES     



 
 
 
 
 

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. 
 

VERONICA VANESSA 
COHEN JIMENEZ 
CC1.129.492.730 

Persona Natural, Tecnólogo 
en redes de datos, 
Experiencia mínima (14) 
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 

$25.800. 000.oo Seis (6) pagos mensuales iguales   por valor de CUATRO   
MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS M/L  ($4.300.000.oo)  
cada pago debe estar precedido por la prestación de la 
factura o cuenta de cobro, recibido a satisfacción por 
parte del supervisor, acreditación del pago de la seguridad 
social (salud, pensión y riesgos laborales) y el pago de los 
impuestos a que haya lugar. 

6 MESES   



 
 
 
 
 

normal funcionamiento en la prestación del servicio 
del trámite de expedición del pasaporte. 
 

ANA MICHELL MEJIA 
CERVANTES CC 
 1. 120.750.552 

Persona natural con título 
profesional en ingeniería 
industrial con 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. 
 

$25.800. 000.oo Seis (6) pagos mensuales  iguales   por valor de  CUATRO   
MILLONES TRESCIENTOS MIL  PESOS M/L  ($4.300.000.oo)  
cada pago debe estar precedido por la prestación de la 
factura o cuenta de cobro, recibido a satisfacción por 
parte del supervisor, acreditación del pago de la seguridad 
social (salud, pensión y 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 en  administración 
de empresas , 
Con experiencia mínima de 
(10) 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 

$25.800. 000.oo Seis (6) pagos mensuales iguales   por valor de CUATRO   
MILLONES TRESCIENTOS MIL  PESOS M/L  ($4.300.000.oo)  
cada pago debe estar precedido por la prestación de la 
factura o cuenta de cobro, recibido a satisfacción por 
parte del supervisor, acreditación del pago de la seguridad 
social (salud, pensión y 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. 
 

 

 

 

 

 

 

 


