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PAOLA LICETH SARAVIA FIELD
Supervisora del contrato (E) No.202502174 del 28 de julio de 2025

E.S.M.

Referencia: Informe a satisfaccion de actividades del contrato No.202502174 del 28 de julio de

2025

De acuerdo al objeto del contrato prestacion de servicios de Apoyo a la Gestion para acompafiar 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. Numero del contrato No.202502174 del
28 de julio de 2025, me permito presentar informe de mis actividades realizadas durante el periodo del 28 de
octubre al 27 de noviembre de 2025.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyo el registro de los usuarios que se presentaron a cumplimiento de cita durante el mes de
noviembre de 2025.

Realizé monitoreo diario al correo institucional para revisar las comunicaciones enviadas tanto
internas como externas y darles el tramite que corresponde.

Proyect6 las respuestas a las solicitudes presentadas por la ciudadania al comeo electronico
institucional de la Oficina de Pasaportes

Realizo las consultas ANI al Ministerio de Relaciones Exteriores en los casos requeridos para el
tramite de expedicién de pasaportes.

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

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




