Informe de Actividades de Contrato de Prestacion de
Servicio

1. DATOS GENERALES

No. De Contrato: CD-05-2025-0674

Plazo de Ejecucién - Desde: 12/02/2025 - Hasta: 31/12/2025

Nombre y Apellido del Contratista: PAOLA DEL CARMEN VILLALOBOS BALDOVINO
No. Documento de Identificacion: 1.045.733.949 de Barranquilla

Periodo: Ultimo pago correspondiente a Diciembre del 2025

No. de Pago: 11

2. INFORME DE ACTIVIDADES

Actividades competentes que se realizaron, que dieron
cumplimiento a esta obligacion.

e Brindar apoyo en la consolidacion de datos para el control de la
documentacion radicada por los docentes y directivos docentes
gue ingresan a la oficina de Gestion Administrativa Docente para
Su respectivo tramite.

1. Apoyar en los procesos
logisticos necesarios parala
correcta ejecucion de las
funciones de la oficina

e Apoyo a los procesos administrativos que se realizan en la
oficina de plantay personal, en cuanto al manejo de informacién,
formatos y actualizacion de datos se requieran.

Actividades competentes que se realizaron, que dieron

cumplimiento a esta obligacion.
2. Apoyar en la gestion de las

diferentes solicitudes que ingresen
al area de Gestion Administrativa
Docente de la secretaria distrital de
educacion.

e Facilitar informacién requerida por docentes para la
realizacion de procesos y/o tramites.

e Se dio respuesta a tiempo a las solicitudes realizadas por
los docentes.




e Atencion de docentes de manera virtual.

e Atencion de docentes de manera presencial.

3. Asistir en la consolidaciéon
de la informacion de las diferentes
areas de la Oficina de Gestion
Administrativa para la elaboracion
de los informes de gestion

Actividades competentes que se realizaron, que dieron
cumplimiento a esta obligacion.

e Cumplir a cabalidad con las tareas asignadas al
seguimiento de proceso de Gestibn Administrativa
Docente.

4. Apoyar la gestion de
recuperacion de los recursos
financieros liquidados y pagados
para cubrir las necesidades que se
generan por incapacidades o
licencias del personal adscrito a la
planta Docente del Distrito de
Barranquilla.

Actividades competentes que se realizaron, que dieron
cumplimiento a esta obligacion.

e Se verificd y corrigié liquidaciones y documentaciéon de
los paquetes de recobros 2022 Y 2023

e Oficios de solicitud para firma de la Secretaria de
Educacion con el fin de radicar las solicitudes de
reembolso de las mismas por medio del sistema
Hosvital Digital — Were
Anexo 1

e Consolidacion de documentos con el fin de elaborar
carpetas para la elaboracion de reembolso de
incapacidades desde el afio 2022 en adelante
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1RFkpxFe0C
Odgl-Yx _88gkBt sGYoVJwlgZhCW6GZ-
YY/edit?qid=603031654#0id=603031654&fvid=91362
4552
Anexo 2

e Elaboracién de tablas de Excel con formulas para
elaborar certificados de correspondencia de reembolso
de incapacidades del afio 2020, 2021, 2022 Y 2023.



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1RFkpxFe0COdqI-Yx_88gkBt_sGYoVJwIgZhCW6GZ-YY/edit?gid=603031654#gid=603031654&fvid=913624552
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1RFkpxFe0COdqI-Yx_88gkBt_sGYoVJwIgZhCW6GZ-YY/edit?gid=603031654#gid=603031654&fvid=913624552
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1RFkpxFe0COdqI-Yx_88gkBt_sGYoVJwIgZhCW6GZ-YY/edit?gid=603031654#gid=603031654&fvid=913624552
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1RFkpxFe0COdqI-Yx_88gkBt_sGYoVJwIgZhCW6GZ-YY/edit?gid=603031654#gid=603031654&fvid=913624552

Elaboraciéon de certificados correspondientes a
reembolso de incapacidades del afio 2022 y 2023

Elaboracién de cargues en el sistema Hosvital,
correspondientes a recobros de incapacidades del afio
2021, 2022 Y 2023.

Anexo 3

Cotejar incapacidades en el aplicativo Horus para
verificar que fue cargada por fiduprevisora y continuar
el proceso de recobro.

Anexo 4

Busqueda de soportes resolucion, certificado,
incapacidades, volante y horas extras causadas por
docente incapacitado. Apoyado por el sistema de
informacion humano y Sihe.

Anexo 5y 6

https://rrhh.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/hu
mano/Default.aspx?ldControl=Inicio&HGA=Inicio

5. Otras Actividades

Elaborar carpetas por numero de incapacidad,
adjuntando los soportes correspondientes al proceso
de reembolso.

ANEXO 7

Anexos:

1. Formato de Interventoria para firmado por el Supervisor
2. Fotocopia de los aportes obligatorios a salud, pensién y ARL del periodo,
segun las obligaciones del contrato.

3. Evidencias

@;@

PAOLA DEL CARMEN VILLALOBOS BALDOVINO

CC. 1.045.733.949
Contratista



https://rrhh.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/humano/Default.aspx?IdControl=Inicio&HGA=Inicio
https://rrhh.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/humano/Default.aspx?IdControl=Inicio&HGA=Inicio
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Solicitud revision y firma de certificados de horas extras por incapacidad X &

Recibidos x

PAOLA VILLALOBOS BALDOVINO <paolavillalobos@sedbarranquilla.edu.co> & mar, 4 nov, 15:31 f{ “

para Karen v

Con el presente anexo 36 certificados de horas extras autorizadas y causadas por incapacidades docentes, para su revision y firma de la Secretaria de
Educacion con el fin de radicar las solicitudes de reembolso de las mismas por medio del sistema Hosvital Digital - Were

PAOLA VILLALOBOS BALDOVINO
SECRETARIA DE EDUCACION

Direccién « Cra. 43 No.36 -38, C.C. Angeles, Piso 2
Oficina Gestion Administrativa Docente (CAD)
Barranquilla » Colombia
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ANEXO 3

ANA ELENA GARCIA PALLARES (CC

129577475)

A Inicio
HISTORICO DE INCAPACIDADES

O rsegumamiemn

‘ 32670327 ‘ |D\’a§ ‘ |T\p0|ncapac\dad - | ‘ Labora (Colegio) - ‘ ‘ 9 Fechainicial ‘ | (%) Fecha final

I Histéricos

Incapacidades
’ R e i -]

B Reportes

ANEXO 4

Detalle de Vinculacidn ~ © Pisnta y Personsl | informasisn Vinculacién | Detalle Vinculacién

Escalafon Docente Empleado Vinculacidn

e Admin y Seguridad 32660499 (A) 01/01/2001 (Normal) - MERCADO VISBAL MARLET MARIA v

# Planta y Personal

Esquema de Pago Tipo Contrato Tipo Vinculacién
Datos Basicos
Hoja de Vida (todo) h (todo) M (todo) v
Dedicacion Turno Grupo Riesgo
Winoudackin (todo) v (odo) v | (todo) v
Detalle Vincula
Novedad Contrato Frecuencia de Pago Novedad
Confirmar Vinculacion todo) v ~ (todo) ~
Incrementos Salariales Dependencia
Traslados Masivos
Verificar Empleado
Cambiar Cédigo Centro de Costo
Validacién Planta
Importar Centro de Costo
Datos Digitales
Pensionado © Inactivos Origen Histarico Retroactivos

Consulta Empleado

Gestionar Certificados @

Gestionar Centro Costo

Gestor Consultas
Compensacién y Laborales

Fvaluacion del Nesemnaiio

ANEXO 5



o) HORAS EXTRAS - SOLO SE PUEDE CONSULTAR:
@ "
Vigencia:
% 2024 v
#Soporte: #Cedula Incapacitado: ~ #Radicade:
110320240066584

ANEXO 6

€« v <« Reembolso » 2. PROCESO DE REEMBOLSO DE INCAPACIDADES » CERTIFICADOS » ENCARPETAR » 45, resolic inyfirmadecertificadosdehorasextr (2) 3-11-2025
~
Nombre Fecha de modificacian ~ Tipo "
st Acceso rapido
1) 101790 06/11/2025 09:42 . m. Documente
& Descargas #

) /’—%] 1022713 06/11/2025 09:42 3. m. Documente
Documentos £ 3 13319 06/11/2025 09422, m.  Documento
Elimigenes 4 [ 13105 06/11/202508:42.m.  Documento
& Google Diive ((+ 4] 131507 06/11/2025 09423, m.  Documento
.~ ANDRES 2025 /’—{*] 184839 06/11/2025 09:42 a. m. Documento
| ENCARPETZR 1£) 190501 MARGARITA VIDES MES & 06/11/2025 0942 5. . Documento

FILE AWAY /’—{*] 193986 HENRY GONZALEZ MES 8 06/11/2025 09:42 a. m. Documento
1) 197818 06/11/2025 09:42 . m. Documente
READY 4 LOAD
J:{*] 203785 06/11/2025 09:42 a. m. Documento
@ OneDrive ,@] 204394 06/11/2025 09:42 a. m. Documento
[+ 210168 MES 9 06/11/2025 0%:42 3. m.  Documento Selecciona un archivo para obten
@ OneDrive - Persona
) 210168 06/11/2025 09:42 . m. Documente
g Este equipo /’—{*] 212852 06/11/2025 09:42 a. m. Documento
& ned 1) 213205 FABIOLA ACURIA MES 8 06/11/2025 09:42 3. m Documente
e /’—{*] 213205 mes § 06/11/2025 09:42 a. m. Documento
) 213205 06/11/2025 09:42 . m. Documente
J:{*] 216787 MARGARITA VIDES 06/11/2025 09:42 a. m. Documento
) 216927 06/11/2025 09:42 . m. Documente
J:{*] 21175 06/11/2025 09:42 a. m. Documento
1) 217484 MES 9 06/11/2025 09:42 a. m. Documento
J:{*] 217484 06/11/2025 09:42 a. m. Documento
1) 217877 mes 9 06/11/2025 09:42 a. m. Documento v
< >
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