
Informe de Actividades de Contrato de Prestación de 
Servicio 

 
 

1. DATOS GENERALES  
 

 
No. De Contrato: CD-05-2025-0674 
 
Plazo de Ejecución - Desde:  12/02/2025 - Hasta:  31/12/2025 

 
Nombre y Apellido del Contratista: PAOLA DEL CARMEN VILLALOBOS BALDOVINO        

 
No. Documento de Identificación: 1.045.733.949 de Barranquilla                  

  
Periodo: Último pago correspondiente a Diciembre del 2025 

 
No. de Pago: 11 

 
2. INFORME DE ACTIVIDADES 

 

Obligación Contractual Producto 

 
 

 

1. Apoyar en los procesos 

logísticos necesarios para la 

correcta ejecución de las 

funciones de la oficina 

 

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

● Brindar apoyo en la consolidación de datos para el control de la 

documentación radicada por los docentes y directivos docentes 

que ingresan a la oficina de Gestión Administrativa Docente para 

su respectivo trámite.  

 

● Apoyo a los procesos administrativos que se realizan en la 

oficina de planta y personal, en cuanto al manejo de información, 

formatos y actualización de datos se requieran.  

 

2. Apoyar en la gestión de las 

diferentes solicitudes que ingresen 

al área de Gestión Administrativa 

Docente de la secretaria distrital de 

educación. 

 

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

● Facilitar información requerida por docentes para la 

realización de procesos y/o tramites. 

 

● Se dio respuesta a tiempo a las solicitudes realizadas por 

los docentes. 

 



 
● Atención de docentes de manera virtual. 

 

● Atención de docentes de manera presencial. 

 

3. Asistir en la consolidación 

de la información de las diferentes 

áreas de la Oficina de Gestión 

Administrativa para la elaboración 

de los informes de gestión 

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

 

● Cumplir a cabalidad con las tareas asignadas al 
seguimiento de proceso de Gestión Administrativa 
Docente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Apoyar la gestión de 

recuperación 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 obligación. 
 

● Se verificó y corrigió liquidaciones y documentación de 
los paquetes de recobros 2022 Y 2023 
 

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

 

● Consolidación de documentos con el fin de elaborar 

carpetas para la elaboración de reembolso de 

incapacidades desde el año 2022 en adelante  

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1RFkpxFe0C

OdqI-Yx_88gkBt_sGYoVJwIgZhCW6GZ-

YY/edit?gid=603031654#gid=603031654&fvid=91362

4552  

Anexo 2 

 

● Elaboración de tablas de Excel con fórmulas para 

elaborar certificados de correspondencia de reembolso 

de incapacidades del año 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


● Elaboración de certificados correspondientes a 

reembolso de incapacidades del año 2022 y 2023 

 

● Elaboración de cargues en el sistema Hosvital, 

correspondientes a recobros de incapacidades del año 

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 
 

● Búsqueda de soportes resolución, certificado, 
incapacidades, volante y horas extras causadas por 
docente incapacitado. Apoyado por el sistema de 
información humano y Sihe. 
Anexo 5 y 6 

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

 

 

 

 

 

 

5. Otras Actividades 

 Elaborar carpetas por número de incapacidad, 
adjuntando los soportes correspondientes al proceso 
de reembolso.  
ANEXO 7   

 
 

 
 
Anexos: 
1. Formato de Interventoría para firmado por el Supervisor 
2. Fotocopia de los aportes obligatorios a salud, pensión y ARL del periodo, 
según 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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