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3.1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD: ~_SUBSECRETARIA DE PASAPORTES
3.2. ELABORADO POR: GLORIA PLATA ACEVEDO
3.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
3.4 ACCION - o 3.7. CRONOGRAMA . 3.9 FUENTES DE ON
5. ACTIVI 6. RE! 5
NOMBRE DE LA ACCION METAS 2.8.0T! £ 3.8, RESPONSARLE ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN [ JuL | AGO | sEP [ ocT | Nov | pic COSTO) ARTICULO [ pRoplos | CREDITO | NACION | OTROS

Entegar el 100% de vsmlom!aclun ‘general, entrega de|

EPEDICION DE PASAPORTES CON ZONA DE LECTURA|pasaportes expedidos. tumos, recepcién de pagos dell Cecilia Isabel Sandoval imenez| X | X | X X[ X | XI X X X| X X XXX XX XXX X)X XX X

MECANICA Y LIBRETAS DE TRIPULANTE pasapune

Hans David Escorcia Arietal

(Provisional)

Recepcion de  documentos, |Yomaira Esther Tinoco Pérez|

verificacion de f autenicdad do(en careran| K| X | X| X| XXX XX XXX XXX XXX XX XXX

los documentos presentados por|Olga Hernandez Correa  (en)
)

los usuarios carrera)
Realizar procesos de registro,|Rosalba de la Hoz Becerral
solicitud y formalizacién dentro(en carrera)

del tramite de expedicidn del|Maribel de Jesis Borja Cerpal

e s o Tl o) escone sl XIXIXIXIXIXIX| X1 XIXI XXX XX XX X X X X X X X

documentos soportes. Olga  Hemandez ea)
Yomaira Esther Tinoco Pemz

Realizar el proceso de recibo]Ana Maria Diaz Vila (contraista)
fisico de fas libretas de|Rosalba de la Hoz Becemal
[pasaporte con zona de lectura|Yomaira Esther Tinoco Pérez|
[mecanica. cotejo de informacion| Cecilia Isabel Sandoval Jiménez
con los listados, toma  de|(contatista)

oitiralrmay s S XXEXEX) XXX XXX XX XX XXX XXX XXX
organizacion de las solicitudes|

correspondientes.

Realizar el proceso de entregal Yomaira Esther Tinoco Pérez
fisica del pasaporte con zona deOlga  Hemandez  Correal
lectura  mecanica al  usuario,|Hans David Escorcia Arrieta

identidad, , firma de recibido en|
los listados radicadores

Atencion telefonica a todos los|Maribel  Rodriguez  Melgarejo)
suar que  requieren|(Provisional)
ormacion det tramie do

pueden reclamar el pasaporte en|
Ia oficina

Realizar los  procesos  del
autorizacion, fima  digital el
pasaporte, entrega virtual del|Gyoria Plata Acevedo (de fiore|

eeparts  dens fiones al| o Mo ncovede 6o el x| x| x| x| x x| I
uUsuaro  administrador  del|
sistema web visor de expedicion|
de pasaportes con zona del
lectura mecanica




Realizacion de todo el procesol
de expedicion de pasaporte del
ibreta de tripulante terrestre
Revisin ~ de  documentos,
verificacion en la base de datos|
expedidos,
de la libreta,
radicacion, fotocopia  del
pasaporte, entrega al usuario,
frma del usuario en el libro
radicador

Rosalba de la Hoz Becerra

Supervision y coordinacion de|
todos el proceso de expedicin|
del pasaporte con zona de
lectura mecanica

Gloria Plata Acevedo

IDOCUMENTACION DE PASAPORTES

Entrega al  Ministerio _de|
Relaciones Exteriores def 100%
de Ia documentacién generadal
in  requenmientos .
actualizacion  documento  que|
reposa en la Subsecretaria de|
Pasaportes segin TRD.

Reporte de novedades por|
el documento de|

Erica Sofia Nifo Samudiol

identidad de menores a mayores|
de edad. en los pasaportes
ordinarios antiquos y archivo de
los soicitudes

formatos existentes para este fil
de toda la informacion de las|
libretas de tripulante  terrestrel
expedidas

Rosalba de la Hoz Becerra

[Archivo de los originales de fas|
resefias de solicitud de fibretas
de tripulantes terrestres para|
sor enviadas al Ministerio de
Relaciones  Exteriores  segn
especificaciones y dentro de la|
fecha estipulada y del archivo de
las solcitudes que reposan en
esta Subsecretaria

Rosalba de la Hoz

Revision del listado diario de las|

libretas ordinarias con zona de|

lectura mecanica con el fin de

verificar qué pasaportes quedan|

pendientes para autorizar por ol
de pagos

Maribel de Jesus Borja Cerpa
(contratista)

| Actualizacion diaria del informel
contable 1 que se envial
sl Minsteio de  Relaciones|
Exteriores y de los saldos de
inventarios de las libretas de|
pasaportes con zona de lectural
mecénica

Yomaira Esther Tinoco Pérez

Archivo y ejecucion de todo |
concemiente al 4rea secretarial y
apoyo en las diferentes dreas del
trabajo

loiga Hernandez Correa, Cecilal

Sandoval (contratista)  Erical
Sofia Nifio Samudio (contratista)

=

Actualizacion diaria de la base de
datos de los pasaportes con

acuerdo a los listados recibidos|
del Ministerio de  Relaciones|
Exteriores y actualizacion de los|
pasaportes que son entregados|
diariamente a los usuarios.

zona de lectura mecérica de| Ol9:

Hemandez  Correa
Rosalba de la Hoz Becerra

Supervision de todo el procesol
de  organizacien  de la
documentacion generada en la
expedicion y de pasaports |
envio al Ministerio de Relaciones
Exteriores dentro del térming
estipulado.

Gloria Plata Acevedo

[EXPEDICION DE APOSTILLA DE DOCUMENTOS

Expedi el 100% de las apostilas|
solicitadas por los usuarios

Revision de la_documentacion
para verificar que cumplan los|

Albeiro Rafael Ladeo Caballero|

requeridos y

requieren de este servicio

et recibo de pago

X




Recepcion de los recibos del
pagos cancelados y anexarlos a|
s umentos|
correspondientes

Albeiro Rafael Ladeo Caballerol
(contratista)

Captura de informacion de  la|
apostila y elaboracion de  Ia|

Erica Sofia Nifio Samudio)

misma, previa revision de Ia|
documentacién y verificacion de|
Ia autenticidad de los mismos.

Hans David Escorcia

Realizar diariamente el cierre|
diario general, cierre diario|
detalado  para  cotojar  la|
nformacion y realizar el informe
contable que debe ser enviado
diariamente  por  correol
electronico a la Coordinacion de
Apostilas  del Ministerio  de|
Relaciones Exteriores

Erca Sofia Nifo  Samudiol
(contratista)

X

Revsion, clasificacion,
organizacion de fas apostilas|
generadas.

Albeiro Rafael Ladeo Caballerol
(contratista)

Radicacion de las apostillas
expedidas diariamente en el ibro
radicador, elaboracién de turnos

Cecilia Isabel Sandoval Jiménez|
(contratista)

X

Entrega de Ia apostila a cadal
usuario, previa verificacion  dell
documento de  identidad, firmal

Albeiro Rafael Ladeo Caballero)
(contratista)

del usuario en el libro radicador

)
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