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Fecha de Vigencia:

HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO

1 Creacion y Adopcién del Instructivo.

Se modifica el Alcance del documento, teniendo en cuenta lo descrito en la Guia de
Elaboracion de Documentos del Sistema Maestro y relacionando la condicional “cuando
aplique” en el desarrollo del instructivo.

Se relacionan los actores que, cuando apliquen, podran intervenir para ejecutar las
actividades descritas.

Se incluye en los documentos asociados el procedimiento SC-PT-54 y la guia SC-GS-11
Se incluye el numeral de Registros Utilizados y Sistemas de Informacion y otros medios
electrénicos, de acuerdo con la guia de elaboracién de documentos.

Actualizacién Sistemas de Informacion y otros medios electronicos: Se incluye Office 365
Actualizacién Desarrollo del Instructivo: Se incluyd en “incidentes entrega manual de
pasaportes”, el libro foliado destinado para este fin y cddigo de inventario.

Se incluyé el texto “Una vez que se cuente con sistema nuevamente y con el fin de
mantener concordancia con el inventario, las libretas se deberan descargar en el sistema
SITAC y el libro debe ser custodiado por el funcionario designado por la Coordinacion.”
Se incluyd en la opcion “Incidentes con el aplicativo Sitac” (leve y critica) indisponibilidad
del servicio

Elaboré Claudia M. Forero/Sandra M. Parra FV: 06/06/2018

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.




Libenudy Orden

Ministerio de Relaciones Exteriores

Republica de Colombia

TIPO DE DOCUMENTO: INSTRUCTIVO CODIGO: SC-IN-13
NOMBRE: SERVICIO AL CIUDADANO / PLAN DE CONTINGENCIA VERSION: 3
DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: CIUDADANO / GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO DE PASAPORTES SEDE Pagina 2 de 13
NORTE Y CALLE 53 Y OFICINAS EXPEDIDORAS DE PASAPORTES
CONTROL DE REVISIONES
ELABORO CARGO FECHA
CLAUDIA MERCEDES FORERO ARIAS Auxiliar Administrativo 30/05/2018
SANDRA MILENA PARRA Profesional Universitario 30/05/2018
REVISO METODOLOGICAMENTE CARGO FECHA
JENNY ANDREA HERNANDEZ Asesora 05/06/2018
REVISO CARGO FECHA
ADRIANA XIMENA BELALCAZAR PENA COORDINADOR 05/06/2018
MARIA DEL PILAR GOMEZ VALDERRAMA C°°rdi“adc°;”‘ieszasap°”es 05/06/2018
APROBO METODOLOGICAMENTE CARGO FECHA
Jefe de Oficina Asesora de
LIZ ALEXY JEREZ ARAQUE Planeacion y Desarrollo 06/06/2018
Organizacional

Elaboré Claudia M. Forero/Sandra M. Parra

FV: 06/06/2018

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.




Ministerio de Relaciones Exteriores

7B Republica de Colombia
Libertad y Orden

TIPO DE DOCUMENTO: INSTRUCTIVO CODIGO: SC-IN-13

NOMBRE: SERVICIO AL CIUDADANO / PLAN DE CONTINGENCIA VERSION: 3

DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: CIUDADANO / GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO DE PASAPORTES SEDE  |P4gina 3 de 13
NORTE Y CALLE 53 Y OFICINAS EXPEDIDORAS DE PASAPORTES

1. OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir por el personal a cargo de las oficinas expedidoras de pasaportes, en los
casos donde se presentan incidentes que impidan la correcta expedicién de los mismos.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica para los GIT de pasaportes Sede Norte y Calle 53 y a las demas oficinas
expedidoras que puedan aplicar este documento, cuando las condiciones operativas de cada oficina lo
permitan.

Cuando aplique y de acuerdo con la necesidad, podran intervenir los responsables de las areas de la
Direccién de Gestion de Informacion y Tecnologia a través de los técnicos de soporte en sitio de Mesa
de Ayuda, Direccién de Asuntos Migratorios Consulares y Servicio al Ciudadano a través del enlace de
prensa y los demas actores que se consideren necesarios para atender las solicitudes aqui descritas.

3. DEFINICIONES

CONTINGENCIA: Posibilidad de que algo suceda o no suceda.

FALLA O SERVICIO NO DISPONIBLE: Hace referencia a los momentos en los cuales el sistema no se
encuentra apto para su uso

FORMALIZADOR: Es la persona que se encarga en el médulo de atencion, de ingresar y verificar los
datos del usuario en el sistema, ademas de llevar a cabo la toma de foto, firma, huella y escaner de
documentos solicitado, proceso que puede realizar en distinto orden.

INCIDENTE: Cualquier evento que no forma parte de la operacidn estandar de un servicio y que causa
interrupcién del mismo.

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e  SC-PT-54 — Expedicion de Pasaportes
e SC-GS-11 - Estandarizacion del flujo de informacion

Elaboré Claudia M. Forero/Sandra M. Parra FV: 06/06/2018
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5. REGISTROS UTILIZADOS

e  Correo Electronico
e Libro de entrega de entrega de pasaportes manuales
e Libro Foliado se incluya

6. SISTEMAS DE INFORMACION Y OTROS MEDIOS ELECTRONICOS

e Sistema Integral de Tramites al Ciudadano — SITAC
o Office 365

7. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

A continuacién, se desarrollaran las acciones que se deben tener en cuenta al momento de presentarse
una contingencia.

Los medios de comunicacion utilizados por las oficinas expedidoras para informar las contingencias pueden
ser todos aquellos que, para el momento de la contingencia, se encuentren habilitados (comunicacién
telefénica a través de movil o teléfono ip, correo electronico, entre otros)

Incidentes comunes en las oficinas expedidoras:

o Sistema Integral de Tramites al Ciudadano - SITAC

¢ Entrega inoportuna de pasaportes por parte de la empresa encargada de la impresion
de pasaportes

¢ Incidente con el Sistema bancario

¢ Dafio de datafonos

¢ Incidente con el sistema de digiturno

Elaboré Claudia M. Forero/Sandra M. Parra FV: 06/06/2018
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CONTINGENCIA
TIPO DE CONTINGENCIA

MANEJO AL INICIAR LA
CONTINGENCIA

MANEJO DURANTE LA
CONTINGENCIA

MANEJO DESPUES DE LA
CONTINGENCIA

RESPONSABLES DE

INCIDENTES CON EL APLICATIVO SITAC

Cuando se interrumpe el sistema de 1 a 15 minutos

Leve

1. Reportar al técnico de soporte en sitio.

2. Informar a los formalizadores y personal de la oficina, sobre la indisponibilidad

1. Realizar pruebas de funcionamiento, cuando el técnico de la sede informe

2. Dar prioridad en la atencidn, a los usuarios que se encuentran en los moédulos

1. Dar prioridad a las personas que se encuentran en la sala de espera.

2. Atender los usuarios que se encuentren dentro y fuera de las instalaciones.

El personal del area de digiturno (cuando aplique) y el personal formalizador, deben informar a
la Coordinacion de Pasaportes, las fallas o indisponibilidad del servicio en el aplicativo SITAC

= - TR ete) il (e1a [= 1\ El personal encargado de la Coordinacion de pasaportes, debe informar: al técnico de la sede

RESPONSABLE DE ATENDER

LA CONTINGENCIA

CONTINGENCIA
TIPO DE CONTINGENCIA

MANEJO DURANTE LA
CONTINGENCIA

MANEJO DESPUES DE LA
CONTINGENCIA

RESPONSABLES DE
INFORMAR LA CONTINGENCIA

(en las oficinas de Bogota), en gobernaciones y fuera de Bogota, debe comunicarse con la
mesa de ayuda del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Direccién de Gestion de Informacion y Tecnologia - DIGIT

Cuando la interrupcion del sistema esta entre 15 y 20 minutos

Moderada

1. El personal encargado, informaré a los usuarios que se encuentran en la sala de espera, los
maodulos de atencion y el area de entrega de pasaportes, que seran atendidos tan pronto sea
restablecido el sistema.

1. Atender los usuarios que se encuentren dentro de las instalaciones

2. Entregar turnos de atencion a los usuarios que se encuentren fuera de las instalaciones.

1. El personal encargado de la Coordinacién de pasaportes, debe informar el tiempo estimado
indicado por el area de tecnologia al personal de los mddulos de atencion (expedicién y
entregas). El técnico de la sede (en las oficinas de Bogota), informaré el tiempo estimado para
realizar pruebas, indicado previamente por el area de tecnologia. En las oficinas fuera de
Bogota, consultar con la mesa de ayuda del Ministerio de Relaciones Exteriores.
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RESPONSABLE DE ATENDER

LA CONTINGENCIA Direccién de Gestion de Informacion y Tecnologia - DIGIT

CONTINGENCIA Cuando la interrupcion del sistema demora mas de 25 minutos

TIPO DE CONTINGENCIA Critica

1. Realizar pruebas de funcionamiento, cuando el técnico de la sede informe 6 cuando les sea
notificado a los Consulados y/o Gobernaciones

2. En Bogots, las coordinaciones de las oficinas expedidoras elaboraran una nota informativa,
que sera publicada en los diferentes canales de comunicacién al usuario a cargo del CIAC, con
el fin de informar a los usuarios, la contingencia presentada. Cuando sea necesario, esta
informacién podra escalarse al enlace de prensa de la Direccion de Asuntos Migratorios,
MANEJO DURANTE LA Consulares y Servicio al Ciudadano, para que sea informada a través de la pagina web de

CONTINGENCIA Cancilleria.

3. En las oficinas expedidoras fuera de Bogota, la informacion sobre la contingencia, sera
informada a los usuarios a través de la pagina web.

4. En las oficinas de Bogotd, el personal encargado de atender las salas de atencion,
informaran a los usuarios que, debido a la demora, quienes tengan turnos de atencién tendréan
prioridad para realizar su tramite en su proxima visita. Para esto se solicitar los turnos para en
la proxima ocasidn y se valida en el informe de turnos generado por el SITAC, 6 dependiendo el
volumen de turnos, quien sea designado marcara el turno del usuario.

1. Dar prioridad a las personas que se encuentran en la sala de espera.

2. Atender los usuarios que se encuentren dentro y fuera de las instalaciones.

MANEJO DESPUES DE LA

CONTINGENCIA 3. En Bogota, las coordinaciones de las oficinas expedidoras elaboraran una nota informativa,
que sera publicada en los diferentes canales de comunicacion al usuario, con el fin de informar
el correcto funcionamiento del sistema y la continuidad en la prestacién del servicio.

1. El personal del area de digiturno (cuando aplique) y el personal formalizador, deben informar

a la Coordinacion de Pasaportes, las fallas o indisponibilidad del servicio en el aplicativo SITAC
RESPONSABLES DE

INFORMAR LA o , o
CONTINGENCIA 2. El personal encargado de la Coordinacién de pasaportes, debe informar: al técnico de la

sede (en las oficinas de Bogota), en gobernaciones y fuera de Bogota, debe comunicarse con la
mesa de ayuda del Ministerio de Relaciones Exteriores.
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RESPONSABLE DE ATENDER
LA CONTINGENCIA

Direccién de Gestion de Informacion y Tecnologia - DIGIT

INCIDENTES ENTREGA MANUAL DE PASAPORTES

CONTINGENCIA Interrupcion del sistema - ENTREGA MANUAL DE PASAPORTES

TIPO DE CONTINGENCIA Critica

Al no haber sistema disponible para la entrega de pasaportes, el personal encargado de la
coordinacion de pasaportes entregara pasaportes de forma manual y asi dar cumplimiento a la
promesa de servicio de entrega del pasaporte en 24 horas, después de realizado el pago.

MANEJO DURANTE LA 1. Realizar la busqueda de los pasaportes de los usuarios que se encuentren en la sala de
CONTINGENCIA espera

2. En Bogotd, realice la entrega de forma manual, dejando registro en el libro foliado destinado
para este fin, la firma y cedula del titular o representante del menor. Al realizarse la entrega
manual, la oficina dejara adicionalmente el cédigo de inventario (sticker) del pasaporte.

Una vez que se cuente con sistema nuevamente y con el fin de mantener concordancia con el
inventario, las libretas se deberan descargar en el sistema SITAC y el libro debe ser custodiado
por el funcionario designado por la Coordinacion.

RESPONSABLES DE 1. Formalizador de pasaportes

INFORMAR LA 2. Personal encargado en la Coordinacion de pasaportes

CONTINGENCIA — —
3. Técnico de soporte en sitio

Tl BRIy =158 1. La entrega de pasaportes de forma manual, deberd realizarla el usuario de la coordinacion
LA CONTINGENCIA de pasaportes con permisos para efectuar la entrega.

INCIDENTES CON LA ENTREGA INOPORTUNA DE PASAPORTES

CONTINGENCIA Incumplimiento entrega oportuna de los pasaportes por parte de la empresa que imprime y
transporta los pasaportes
TIPO DE CONTINGENCIA N/A
Elaboré Claudia M. Forero/Sandra M. Parra FV: 06/06/2018
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Generar en el SITAC, el reporte GF-FO-104 de Recaudo de Pasaportes del dia anterior para
verificar que la impresion de los pasaportes esté completa. Asi mismo se realiza cotejo entre el
reporte generado por el SITAC y la entrega fisica de las libretas con el &rea de entregas.

MANEJO ANTES DE LA
CONTINGENCIA

En Bogota, en caso de presentarse la situacion de tener pasaportes pendientes de impresion, la
Coordinacion enviara una solicitud y el reporte de pasaportes pendientes a la persona
encargada en la impresora de pasaportes y al area de tecnologia para que los pasaportes sean
enviados de forma inmediata.

1. Sila cantidad de Pasaportes es de 10 0 menos, se contacta telefénicamente a los usuarios
para informarles que su Pasaporte estara disponible para ser entregado en el horario
establecido de 3:00 a 4:00 p.m.

MANEJO DURANTE LA
CONTINGENCIA 2,Si la cantidad de Pasaportes es superior a 10 se requiere a la impresora la entrega

inmediata, a través de motorizado o a quien la empresa designe para la entrega.

3. Silaimpresora de pasaportes, informa que las entregas de Pasaportes demoraran mas de
24 horas, se les debe indicar telefonica o presencialmente a los usuarios.

En las oficinas fuera de Bogota y Consulados, comunique la situacion con la persona encargad
en la Direccién de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano y determine las
acciones que debe aplicar con los usuarios.

En Bogota, debera informar la contingencia el personal encargado de la Coordinacion de

RESPONSABLES DE pasaportes.

INFORMAR LA

CONTINGENCIA El personal encargado de las oficinas fuera de Bogoté y Consulados debera informar la

contingencia al personal encargado de la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y
Servicio al Ciudadano.

=10 BT :1R 1 F.Y S o] S8 Personal encargado de la revision del inventario de pasaportes dentro de las oficinas, personal
LA CONTINGENCIA de la empresa encargada de imprimir los pasaportes.

INCIDENTES CON EL CARGUE INCOMPLETO DE LAS GUIAS DE PASAPORTES

CONTINGENCIA Cargue incompleto de las guias de pasaportes, que impiden la entrega oportuna de pasaportes a
|os usuarios

N/A

TIPO DE
CONTINGENCIA

Elaboré Claudia M. Forero/Sandra M. Parra FV: 06/06/2018
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CONTINGENCIA

MANEJO DURANTE LA

CONTINGENCIA

RESPONSABLES DE
INFORMAR LA
CONTINGENCIA

RESPONSABLE DE

ATENDER LA
CONTINGENCIA

CONTINGENCIA

TIPO DE
CONTINGENCIA

"devolucién".

N[N0 J WM Verificar que las solicitudes de pasaportes, no se encuentren en el estado "En tramite" o

actualizar el estado de los pasaportes.

1. Solicitar a la Direccién de Gestion de Informacién y Tecnologia la necesidad de verificar y

verificar el estado de los pasaportes.

2. Solicitar al area de Personalizacion de la empresa encargada de la impresion de los pasaportes,

respuesta por parte del area encargada.

3. En Bogota, indicar a los usuarios que la entrega del pasaporte se realizara cuando se tenga

pasaporte, debera realizarse de forma manual.

4. Si el tiempo en dar respuesta por el area encargada, supera los 15 minutos, la entrega del

vez indicara como proceder con la entrega.

5. En las oficinas fuera de Bogota y Consulados, debera informar la contingencia a la persona
encargada en la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, quien a su

1. Personal de entrega de pasaportes

2. Coordinacion de pasaportes

1. Direccion de Gestion de Informacién y Tecnologia

2. Area de personalizacién de la empresa encargada de imprimir los pasaportes

INCIDENTES CON LA CAIDA DE LINEA DEL BANCO

Cuando el sistema del banco se interrumpe de 1 a 15 minutos

Leve

presentada con el sistema bancario

1. En Bogota, solicite informacién con los funcionarios del Banco, sobre la inconsistencia

MANEJO DURANTE LA
CONTINGENCIA

2. En Bogota, reporte al técnico de soporte en sitio la falla con el sistema bancario.

Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano

3. En las oficinas fuera de Bogota y Consulados, reporte a la persona encargada de la Direccion de

Elaboré

Claudia M. Forero/Sandra M. Parra
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4. En todas las oficinas, anuncie a los usuarios, las diferentes opciones de pago que el Ministerio de
Relaciones Exteriores tiene para el tramite. (tarjetas crédito y débito, pago en linea PSE,
Servibanca)

RESPONSABLES DE . . . . . . L
INFORMAR LA 1. En Bogotd, el orientador de sala informaré la contingencia a la coordinacion de pasaportes que, a

CONTINGENCIA su vez informara al técnico de soporte en sitio.

RESPONSABLE DE

ATENDER LA ; . g!recc!gn g\dncw;lnlst_tratz/anylnanqe:\ra. - ——
CONTINGENCIA . Direccion de Gestidn de Informacién y Tecnologia -

CONTINGENCIA Cuando el sistema del banco supera los 15 minutos

TIPO DE
CONTINGENCIA

Critica

1. En Bogota, reporte al area Administrativa y Financiera

2. En las oficinas fuera de Bogota y Consulados, reporte a la persona encargada de la Direccién de
Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano

TN I T 7w 3. Informe al personal formalizador la contingencia con el sistema bancario

CONTINGENCIA 4. Informe a los usuarios que, debido a la demora, podran enviar a otras personas a realizar los

pagos de sus solicitudes con el numero de identificacién correspondiente de la persona que efectud
el tramite.

5. En Bogota, reporte a la Direccion de Gestion de Informacion y Tecnologia, cuando aplique

RESPONSABLES DE . . . . . , L
INFORMAR LA 1. En Bogotd, el orientador de sala informaré la contingencia a la coordinacion de pasaportes que, a

CONTINGENCIA su vez, informara al técnico de soporte en sitio.

RESPONSABLE DE Y L , .
ATENDER LA 1. Direccion Administrativa y Financiera.

CONTINGENCIA 2. Direccion de Gestion de Informacion y Tecnologia - DIGIT

Elaboré Claudia M. Forero/Sandra M. Parra FV: 06/06/2018
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CONTINGENCIA

TIPO DE
CONTINGENCIA

INCIDENTE - DATAFONOS

(Bogota)

Falla en los datafonos

Leve

1. Si el dafio es en un solo datafono, el formalizador debera informar a la coordinacion, que a su vez
informara al técnico de soporte en sitio y ubicar al usuario en otro modulo para realizar el pago

2. Si el dafio es por falla de comunicacion y ocurre en varios datafonos, el formalizador debera

NIV VLIRS reportar a la Coordinacion que a su vez informara el técnico de soporte en sitio. Cuando aplique,

CONTINGENCIA

RESPONSABLES DE

INFORMAR LA
CONTINGENCIA

informe a credibanco la falla presentada.

3. El personal encargado, informara a los usuarios los otros medios de pago que el Ministerio de
Relaciones Exteriores ha dispuesto para el tramite.

4. El técnico de soporte en sitio indicara el momento oportuno para realizar pruebas de
funcionamiento.

1. Formalizador de pasaportes

2. Personal encargado en la Coordinacién de pasaportes

3. Técnico de soporte en sitio

RESPONSABLE DE 1. Técnico de soporte en sitio

ATENDER LA
CONTINGENCIA

CONTINGENCIA

TIPO DE
CONTINGENCIA

2. Linea de servicio de credibanco (cuando aplique)

Falla en los datafonos - Caida de linea

Moderada

1. El formalizador de pasaportes, debera informar la caida a la coordinacion de pasaportes que, a
su vez, informaré al técnico de soporte en sitio

2. Cuando la caida del sistema supere los 15 minutos, la coordinacion de pasaportes debera

TN VYN AW W informar al area administrativa y financiera la contingencia

CONTINGENCIA

Elaboré

3. El personal encargado, informara a los usuarios los otros medios de pago que el Ministerio de
Relaciones Exteriores ha dispuesto para el tramite.

4. Cuando aplique, el técnico de soporte en sitio indicara el momento oportuno para realizar
pruebas de funcionamiento.

Claudia M. Forero/Sandra M. Parra FV: 06/06/2018

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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RESPONSABLES DE

1. Formalizador de pasaportes

INFORMAR LA

2. Personal encargado en la Coordinacion de pasaportes

CONTINGENCIA

3. Técnico de soporte en sitio

RESPONSABLE DE
ATENDER LA
CONTINGENCIA

1.Area Administrativa y Financiera

INCIDENTE - SISTEMA DIGITURNO

CONTINGENCIA

Interrupcion del sistema de digiturno de 1 a 15 minutos

TIPO DE
CONTINGENCIA

Leve

MANEJO DURANTE LA

1. El personal encargado de generar los turnos o el formalizador de pasaportes, deberan informar
en la coordinacion de pasaportes la falla presentada y a su vez, la coordinacion reportara al técnico
de soporte en sitio

CONTINGENCIA

2. La coordinacion de pasaportes, informara al personal formalizador la contingencia

3. Realizar las pruebas de correcto funcionamiento, cuando el técnico de soporte en sitio, indique.

MANEJO DESPUES DE

1. Atender al personal en los mddulos de atencion

LA CONTINGENCIA

2. Dar prioridad en la entrega de turnos, a los usuarios ubicados en las filas del area de expedicién
y entrega de pasaportes

RESPONSABLES DE

1. Personal expedidor de turnos

INFORMAR LA

2. Coordinacion de pasaportes

CONTINGENCIA

3. Técnico de soporte en sitio

RESPONSABLE DE
ATENDER LA
CONTINGENCIA

Técnico de soporte en sitio

CONTINGENCIA

Interrupcion del sistema superior a 15 minutos

TIPO DE
CONTINGENCIA

Critica

Elaboré

Claudia M. Forero/Sandra M. Parra

FV: 06/06/2018
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1. Realizar pruebas de correcto funcionamiento cuando el técnico de soporte en sitio lo indique

2. Las coordinaciones de las oficinas expedidoras, elaboraran una nota informativa, que sera
publicada en los diferentes canales de comunicacién al usuario, con el fin de informar a los usuarios,

LRSIV NI AR |3 contingencia presentada.
CONTINGENCIA

4. El personal encargado de atender las salas de atencion, informara a los usuarios que, debido a la
demora, quienes se encuentren en los médulos de atencion o quienes tengan un turno expedido,
tendran prioridad para realizar su trdmite en su préxima visita. Para esto se toman los nimeros de
cédula de los usuarios

1. Atender al personal en los mddulos de atencion

MANEJO DESPUES DE
LNUSLLILICI LR © Dar prioridad en la entrega de turnos, a los usuarios ubicados en las filas del area de expedicion y
entrega de pasaportes

1. Personal expedidor de turnos

RESPONSABLES DE

INFORMAR LA 2. Coordinacion de pasaportes
CONTINGENCIA

3. Técnico de soporte en sitio

252:822?_%'5 El5 Técnico de soporte en sitio, teniendo en cuenta que el servidor de digiturno, se encuentra ubicado

CONTINGENCIA en cada una de las oficinas expedidoras en Bogota

Elaboré Claudia M. Forero/Sandra M. Parra FV: 06/06/2018

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.





