INFORME DE ACTIVIDADES DE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIO

1. DATOS GENERALES

No. De Contrato: CD-05-2025-3873

Plazo de Ejecucion - Desde: 24/10/2025 - Hasta: 31/12/2025

Nombre y Apellido del Contratista: MAYRA ROCIO TOVAR SIR

No. Documento de Identificacidn: 1.081.920.009 de Barranquilla
Periodo: Correspondiente al pago final del contrato a 31 de Diciembre.

No. de Pago: 03/03

2. INFORME DE ACTIVIDADES

OBLIGACION CONTRACTUAL PRODUCTO

Actividades ejecutadas durante el periodo que
permitieron dar cumplimiento a la obligacién
1. Proyectar y/o generar la | establecida:

respuesta con calidad y

oportunidad a las | vV Se gestionaron los insumos necesarios para dar
peticiones, quejas, respuesta a las solicitudes recibidas a través del
reclamos y sugerencias Sistema de Atencidn al Ciudadano (SAC), cumpliendo
enviadas por los con los tiempos establecidos conforme a lo dispuesto
ciudadanos, relacionadas por la normativa legal vigente.

con su area y funciones.
Evidencia de la gestion (Ver Anexo 1)

Actividades ejecutadas durante el periodo que
permitieron dar cumplimiento a la obligacién

2. Acompaiiar en la establecida:

consolidacion de la
informacion del area de
Planta de Personal de la
Oficina de Gestion
Administrativa, en lo
relacionado con el
reporte de incapacidades.

v Revisar periddicamente el consolidado de
incapacidades y las carpetas digitales donde se
encuentren los soportes correspondientes, tales
como la resolucién y el certificado de incapacidad, y
validar que estos sean reportados correctamente.

Evidencia de la gestion (Ver Anexo 2)




Actividades ejecutadas durante el periodo que
. .. permitieron dar cumplimiento a la obligacion
3. Remitir documentacion .
. establecida:
de docentes notificados y
posesionados al proceso o o,
. . v Se brindé apoyo en la Vverificacion de la
de hojas de vida de la »

, .. documentacién aportada por los docentes,
Secretaria Distrital de . o e
Educacién garantizando el cumplimiento de los requisitos para

su incorporacién en la hoja de vida institucional.
Actividades ejecutadas durante el periodo que
permitieron dar cumplimiento a la obligacion
establecida:
v Realicé seguimiento mensual de las estadisticas de la
4. Desarrollar actividades de gestion de recuperacion de recursos financieros, por
gestion para la concepto de incapacidades. Este proceso tiene como
recuperaciéon  de los objetivo garantizar la recuperacion oportuna de los
recursos financieros recursos.
liquidados y pagados para
cubrir las necesidades que | v Se suministro la informacidn necesaria para los
se generan por reportes de gestion mensual, en los cuales se detalld
incapacidades o Ilf:enuas el estado de cada proceso de reembolso,
del personal adscrito a la . .,
garantizando la adecuada recuperacion de los
planta Docente del i , Esto incluvd | ificacién d
- . recur inancieros. in verificacion
Distrito de Barranquilla. ecursos financieros. Esto incluyo la verificacion de
que las horas extras fueran causadas por la
institucion y contaran con el pago correspondiente
para proceder con su recuperacion.
Evidencia de la gestion (Ver Anexo 3)
) ) Actividades ejecutadas durante el periodo que
5. Alimentar los sistemas de ;. . ..
. ., ) permitieron dar cumplimiento a la obligacién
informaciéon y/o archivos .
establecida:

relacionados con los
temas de la dependencia,
para el correcto
desarrollo del proyecto de
Prestacion de Servicios
Educativos.

v Se brindd apoyo en la revision y actualizacién de la
informacién consolidada correspondiente a |la
recuperacién de los recursos financieros liquidados y
pagados.

Evidencia de la gestion (Ver Anexo 4)




6. Coordinar, organizar vy
presidir reuniones,
citaciones, comités vy
juntas tanto internas | No se ejecutaron actividades durante el periodo que
como externas para el | permitieran dar cumplimiento a la obligacién establecida.
correcto desarrollo del
proyecto de Prestacion de
Servicios Educativos.




ANEXO 1. APOYO Y SUMINISTRO DE INFORMACION A REQUERIMIENTOS.

RADICADO FECHA TIPO p
REQUERIMIENTO | CREACION REQUERIMIENTO EIE TEMATICO
NOVEDADES DE
BRQ2025ER040581 1:;/71:22::5 TRAMITE ESTABLECIMIENTOS
T EDUCATIVOS
BRQ2025ER040264 091/61(2)42:82 > QUEJA INCAPACIDADES MEDICAS
BRQ2025ER039874 041/81:(/)2:52 > PETICION INCAPACIDADES MEDICAS
NOVEDADES DE
BRQ2025ER039840 01/51:42:82 > TRAMITE ESTABLECIMIENTOS
o EDUCATIVOS
NOVEDADES DE
BRQ2025ER039462 02]./61;12(())625 TRAMITE ESTABLECIMIENTOS
o EDUCATIVOS
NOVEDADES DE
BRQ2025ER039340 021/012{)2:;5 PETICION ESTABLECIMIENTOS
- EDUCATIVOS
NOVEDADES DE
BRQ2025ER039334 021/0153/;2:625 PETICION ESTABLECIMIENTOS
T EDUCATIVOS
BRQ2025ER039116 01)/81142(?625 TRAMITE INCAPACIDADES MEDICAS




ANEXO 2. CONSOLIDADO DE INCAPACIDADES

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JateBhMBJeG3nmJkoha64RAHEDeRw3bTpN
g3Vglv3iM/edit?gid=488297620#gid=488297620
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ANEXO 3. ESTADISTICAS DE GESTION DE REEMBOLSOS DE INCAPACIDADES DOCENTE.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JateBhMBJeG3nmJkoha64RAHEDeRw3bTpNg3VgIv3iM/edit?gid=488297620#gid=488297620
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JateBhMBJeG3nmJkoha64RAHEDeRw3bTpNg3VgIv3iM/edit?gid=488297620#gid=488297620

ANEXO 4.
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Anexos:

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

MAYRA ROCIO TOVAR SIR
Contratista — C.C. 1.081.920.009 de Plato



