
Informe de Actividades de Contrato de Prestación de Servicio 
 
 
 

1. DATOS GENERALES 

 
 

2. INFORME DE ACTIVIDADES 

Obligación Contractual Producto 

✓ Atender los trámites y 
procedimientos 
administrativos 
requeridos por la 
dependencia, para el 
desarrollo de las 
actividades asignadas. 

Actividades competentes que se realizaron durante el 
periodo que dieron cumplimiento a esta Obligación: 

 
✓ Se brindó orientación a los docentes sobre los 

procedimientos administrativos vigentes, incluyendo los 
requisitos establecidos y los tiempos de respuesta, con el 
fin de garantizar una adecuada gestión y atención de sus 
solicitudes. 
 

✓ Se gestionaron los insumos necesarios para dar respuesta 
a las solicitudes recibidas a través del Sistema de Atención 
al Ciudadano (SAC), cumpliendo con los tiempos 
establecidos conforme a lo dispuesto por la normativa legal 
vigente. 

 
Evidencia de la gestión (Ver Anexo #1 y 2)  

 
✓ Realizar la revisión y/o 

proyección de los 
diversos documentos 
que le sean confiados. 

Actividades competentes que se realizaron durante el 
periodo que dieron cumplimiento a esta Obligación: 
 
Se gestionaron los insumos y se suministró la información 
requerida para la elaboración de resoluciones, en atención a los 
requerimientos formulados por la dependencia correspondiente 
y en cumplimiento de los procedimientos establecidos. 

 
✓ Descarga de archivos de incapacidades desde el aplicativo 

ORUS. 
 

✓ Revisión y validación de los soportes correspondientes a 
las incapacidades recibidas. 
 

✓ Organización y clasificación de los archivos digitales en la 
carpeta correspondiente en Google Drive, garantizando el 
adecuado almacenamiento y acceso a la información. 
 
Evidencia de la gestión (Ver Anexo #1 y 2)  
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✓ Colaborar con las 

labores propias de la 
Oficina a la cual ha sido 
asignada. 

Actividades competentes que se realizaron durante el 
periodo que dieron cumplimiento a esta Obligación: 
 
Colaboración activa en las labores propias de la Oficina de 
Gestión Administrativa Docente, prestando apoyo en los 
distintos procesos y actividades, con el propósito de contribuir 
al cumplimiento de los objetivos institucionales y al 
fortalecimiento de la gestión administrativa. 

 
✓ Realización y seguimiento de llamadas telefónicas a 

docentes, con el fin de solicitar los documentos requeridos 
en los distintos procesos administrativos, garantizando la 
oportuna recolección de la información necesaria. 
 

Evidencia de la gestión (Ver Anexo #1 y 2)  
 

✓ Realizar actividades 
necesarias y conexas de 
tipo operativo que sean 
requeridas para la 
ejecución del contrato. 

Actividades competentes que se realizaron durante el 
periodo que dieron cumplimiento a esta Obligación: 
 
✓ Se brindó apoyo en la organización y archivo tanto físico 

como digital de la documentación administrativa, 
atendiendo a las necesidades y requerimientos de la 
dependencia. 
 

✓ Se colaboró en la gestión logística de insumos y materiales 
requeridos para el adecuado funcionamiento de la oficina, 
garantizando su disponibilidad y uso eficiente conforme a 
las necesidades operativas. 

 
Evidencia de la gestión (Ver Anexo #1 y 2) 
 

✓ Las demás que le sean 
asignadas por el 
supervisor en 
cumplimiento del objeto 
contractual, en virtud del 
proyecto de prestación 
de servicios educativos. 

 
Actividades competentes que se realizaron durante el 
periodo que dieron cumplimiento a esta Obligación: 

 
Participar en actividades extraordinarias o complementarias 
que apoyen la gestión administrativa docente. 

 
✓ Se brindo apoyo logístico a los talleres de Bienestar 

docente que se organizan desde la Oficina de Gestión 
Administrativa Docente a los educadores del distrito en 
espacios dentro fuera de las instalaciones de la secretaria 
de Educación. 
 
Evidencia de la gestión (Ver Anexo #3) 

 

 
 
 
 
 
 



Anexo #1: APOYO A REQUERIMIENTOS SAC 
 
 

RADICADO 
REQUERIMIENTO 

FECHA 
CREACIÓN 

TIPO REQUERIMIENTO EJE TEMÁTICO 

BRQ2025ER038347 24/11/2025 
12:48:33 

TRÁMITE INCAPACIDADES MEDICAS 

BRQ2025ER038115 21/11/2025 

12:45:45 

TRÁMITE SOLICITUD DE LICENCIA 

BRQ2025ER037514 14/11/2025 

15:06:45 

TRÁMITE INCAPACIDADES MEDICAS 

BRQ2025ER036337 05/11/2025 

12:46:56 

TRÁMITE INCAPACIDADES MEDICAS 

BRQ2025ER035951 04/11/2025 

14:11:40 

RECLAMO INCAPACIDADES MEDICAS 

 
 
Anexo #2: Revisión, organización de archivos digitales de las incapacidades 
correspondientes al consolidado del Mes de Septiembre. 
 
 

✓ Descargue de Archivos de Incapacidades en el aplicativo ORUS.  
https://horus2.horus-health.com/historico/incapacidades  
 
 

✓  Actualización del consolidado de Matriz de Incapacidades. 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JateBhMBJeG3nmJkoha64RAHEDeRw3bT
pNg3VgIv3iM/edit?gid=488297620#gid=488297620 

 
 
Consolidado de Incapacidades 

 

https://horus2.horus-health.com/historico/incapacidades
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JateBhMBJeG3nmJkoha64RAHEDeRw3bTpNg3VgIv3iM/edit?gid=488297620#gid=488297620
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JateBhMBJeG3nmJkoha64RAHEDeRw3bTpNg3VgIv3iM/edit?gid=488297620#gid=488297620


 
 

 
 
 
 
Revisión de Resoluciones por incapacidad correspondiente al mes de septiembre. 
 
 

NOMBRE RESOLUCION ANEXOS 

LUIS MANUEL MARQUEZ CUENTAS 07333 270150 

ALBA  ROCHA SANTIAGO 07334 275224 

ALBA  ROCHA SANTIAGO 07335 291003 

JOSE LUIS ARCON PEREIRA 07336 269581 

ALVARO DE JESUS MORENO TORNE 07337 278714 

BERNARDO RAFAEL MANOTAS ESTRADA 07338 270868 

CARMELO RAFAEL RODRIGUEZ MANZUR 07339 282187 

ELISEO ENRIQUE CELEDON MERCADO 07340 290606 

ELISEO ENRIQUE CELEDON MERCADO 07341 290588 

ALFREDO ENRIQUE ORTEGA CAÑARETE 07342 272838 

DALIT RAFAEL ESCORCIA MARCHENA 07343 290723 

DALIT RAFAEL ESCORCIA MARCHENA 07344 290728 

DAVID  GONZALEZ MAURY 07345 288476 

RAFAEL EMIGDIO ROJAS CASTILLO 07346 270341 

RAFAEL EMIGDIO ROJAS CASTILLO 07347 287648 

CARLOS ARTURO VARGAS BARROS 07348 285298 

FRANCISCO JOSE DAZA MARTINEZ 07349 276523 

LESIS ANTONIO IBAÑEZ JIMENEZ 07350 266270 

FERNANDO  VITOLA PEREZ 07351 274514 

ELISEO  CORTINA GRAU 07352 278865 



RAFAEL ELIAS VARELA OROZCO 07353 274438 

CRISTIAN  PEREZ SANJUAN 07354 284637 

SARA ESTHER PACHECO DE MUÑOZ 07355 284819 

ROCIO ESTHER DE LIMA VALDEZ 07356 277563 

ROCIO ESTHER DE LIMA VALDEZ 07357 290473 

DORIS LEONOR ACOSTA SASTRE 07358 274440 

NOEMI  FONSECA PALACIO 07359 287245 

JOSEFINA IVETT GOMEZ MORAN 07360 290799 

EUCARIS ISABEL IGLESIAS HEREDIA 07361 270183 

NURY CECILIA FLOREZ RIPOLL 07362 292145 

YESENIA ALEJANDRA BARROS  07363 281629 

LUZ ELENA MARTINEZ PADILLA 07364 274487 

ETHEL MARIA DE LA HOZ VALDIRIS 07365 266558 

MILENA DE JESUS HURDA ZAPATA 07366 277514 

ANGELICA MARIA TURIZO HERNANDEZ 07367 284062 

CARIDAD OSIRIS ESCORCIA COLPAS 07368 282745 

NORELLA ROSA OROZCO RUA 07369 286764 

NORELLA ROSA OROZCO RUA 07370 286760 

ANGELICA ROSA RIVERA MENDEZ 07371 284501 

LISBETH SOFIA PIZARRO FONTALVO 07372 271821 

LISBETH SOFIA PIZARRO FONTALVO 07373 271833 

LISBETH SOFIA PIZARRO FONTALVO 07374 271836 

SARAY  PARDO CORTES 07375 282863 

HEIDY PATRICIA VARELA ARCON 07376 284108 

NELSY ARLET MARANON GOMEZ 07377 265552 

MARIA BERNARDA ALCARAZ HOYOS 07378 288377 

YENERIS CECILIA MORALES CAHUANA 07379 288041 

CARMEN  SARMIENTO PATIÑO 07380 270010 

IBETH ISABEL CERA CASTELLANOS 07382 287653 

ZULLY DEL CARMEN GUERRERO CORONADO 07383 283885 

MARYIS EMILIA NIEBLES SARMIENTO 07384 284703 

MARYIS EMILIA NIEBLES SARMIENTO 07385 291016 

DAYRA MARIA MOLINA CORONELL 07386 265334 

DAYRA MARIA MOLINA CORONELL 07387 282165 

MARIA DEL CARMEN ESCOBAR VELEZ 07388 290773 

MARIA DEL CARMEN ESCOBAR VELEZ 07389 267280 

MIRITA  GERONIMO DE LA HOZ 07390 265545 

MIRITA  GERONIMO DE LA HOZ 07391 275540 

YULIS LIZETH MENDOZA THERAN 07392 266037 

YULIS LIZETH MENDOZA THERAN 07393 266042 

KATIA PAOLA RICARDO MERCADO 07394 292154 

JENNIFER  MARTINEZ MORA 07395 269848 



DOLORES BUENAVENTURA PUERTA 
CAMARGO 

07396 268971 

DOLORES BUENAVENTURA PUERTA 
CAMARGO 

07397 268976 

LOLY LUZ DACONTE SARMIENTO 07398 265078 

LOLY LUZ DACONTE SARMIENTO 07399 284697 

MARGARITA CECILIA GOMEZ DAZA 07400 282984 

DELFA CECILIA SANTIAGO ALBOR 07401 288336 

BELEN DEL CARMEN ENCISO AGUDELO 07402 283968 

NENCI SOFIA DE LAS SALAS REALES 07403 279294 

MARIA CONCEPCION CARRILLO DE SANTOS 07404 282747 

JUDITH SOFIA REALES WEBER 07406 265689 

JUDITH SOFIA REALES WEBER 07407 290420 

ZAYLAYA  TORRES SALAZAR 07408 285356 

IRMA  ALCAZAR GODOY 07409 286157 

IRMA  ALCAZAR GODOY 07410 273806 

MARIA DEL SOCORRO MORALES BLANCO 07411 265785 

MARIA DEL SOCORRO MORALES BLANCO 07412 292274 

CIELO CARMEN CABALLERO DE CASTRO 07413 274457 

INIRIDA DEL SOCORRO FOLIACO PAEZ 07414 274924 

JACQUELIN DEL SOCORRO BARRAZA 
MORENO 

07415 274896 

ANGELA MARIA RODRIGUEZ DIAZ 07416 288521 

NORA STELLA LEAL MEDINA 07417 279197 

LILIANA JULIETA MARTINEZ NAVARRO 07418 265160 

LILIANA JULIETA MARTINEZ NAVARRO 07419 278312 

LILIANA JULIETA MARTINEZ NAVARRO 07420 290434 

MARIA DEL ROSARIO FLOREZ ORTIZ 07421 287656 

JACQUELINE DEL ROSARIO HEREDIA DE LA 
HOZ 

07422 287071 

ROSA ISABEL GUERRERO BLANCO 07423 288471 

ROSA ISABEL GUERRERO BLANCO 07424 268261 

ROSA ISABEL GUERRERO BLANCO 07425 272083 

ROSA ISABEL GUERRERO BLANCO 07426 282557 

ROSA ISABEL GUERRERO BLANCO 07427 276455 

ROSA ISABEL GUERRERO BLANCO 07428 278765 

JENNY CECILIA BEDOYA ESPINOSA 07429 267950 

ROSA ELIZABETH GONZALEZ BALLESTEROS 07430 281634 

IBETH ESTHER MONTAÑO LOPEZ 07431 274536 

LIGIA  RINCON GOMEZ 07432 284273 

ALMA DE JESUS COLL FUENTES 07433 290399 

LAURA MARIA NARVAEZ LARIOS 07434 269228 

AYDA ESTHER MONTES  07435 287688 



AYDA ESTHER MONTES  07436 287686 

ASTRID  BOLAÑO COLLANTE 07437 271960 

YADIRA ESTHER REGUILLO CALABRIA 07438 287860 

MARILUZ  MOLINA GUERRERO 07439 288071 

HAZEL MARINA SOLANO GLEN 07440 274366 

EVELYN DE JESUS COLINA PIMIENTA 07441 265392 

ARLINE IVETT OSORIO BARRAZA 07442 278364 

MARINA ESTHER REDONDO SANJUAN 07443 272073 

BRIGIDA IVETH CONTRERAS ATENCIO 07444 278290 

RUTH EMPERATRIZ BENITEZ CORRALES 07445 271771 

NAIDY NUJED MACIAS BOLAÑO 07446 272702 

VERONICA DE JESUS PRIMO MIRANDA 07447 270180 

ROCIO DEL SOCORRO PULIDO ALEMAN 07448 287114 

ROCIO DEL SOCORRO PULIDO ALEMAN 07449 287108 

ROSMERY JUDITH SARMIENTO SARMIENTO 07450 283397 

CRISTINA INES OROZCO OROZCO 07451 265534 

GLADIS ALICIA ZAMBRANO JANICA 07452 282342 

PATRICIA BERNARDA SARMIENTO 
SARMIENTO 

07453 267723 

DARY NELDA RICARDO HERRERA 07454 285978 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Anexo#3: Apoyo en la organización logística de los eventos realizados por la Oficina de 
Gestión Administrativa Docente. 
 
 

Taller con docentes Grupo focal "Árbol de problemas" para análisis de situaciones que 
afectan la salud mental, física, convivencia escolar y clima laboral en el IED Santa María. 

 

 
 
 
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. 
 
 
 
 
 
 
_______________________________ 
DIMAS ALBERTO CARABALLO OJEDA  
Contratista - CC. 72.343.131 de Barranquilla 




