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MARIA MALKA IRINA LEON CARRILLO
Supervisora del contrato  No. 202401516 del 19 de julio de 2024

E.S.M.

Referencia: Informe a satisfaccion de actividades del contrato No. 202401516 del 19 de julio de

2024

De acuerdo al objeto del contrato, Apoyo a la gestién para acompafar a la subsecretaria de
pasaporte adscrita a la Secretaria General del Departamento, en los asuntos relacionados con las
actividades de indole operativas que le sean encomendadas, pago correspondiente del mes de

agosto

2024 segun clausula tercera del contrato No. 202401516 del 19 de julio de 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

Utilizacion correcta del aplicativo que maneja los turnos para la atencion de los usuarios
durante la expedicion del pasaporte.

Verificar que el registro de los usuarios en la plataforma SITAC del Ministerio de
Relaciones Exteriores haya sido realizada correctamente.

Atender a los usuarios en el proceso de formalizaciéon (toma de firma, toma de huella, toma
de foto, escaneo de documentos y liquidacién) durante la expedicién del pasaporte en el
aplicativo SITAC del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Realizo la revisién de los documentos presentados por los usuarios verificando el
cumplimiento de los requisitos exigidos por el ministerio de relaciones exteriores en las
solicitudes que atendid.

Mantener comunicacién y estar pendiente de la informaciéon que se socializa a través del
chat interno de Pasaportes.

Realizo el tramite que correspondia a cada caso especial que atendio

Asistir y participar en los talleres de capacitacion realizados para socializar directrices y
normatividad vigentes.

Atentamente,
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ANA MICHELL MEJIA CERVANTE
CC 1.120.750.552 De Fonseca



