
INFORME DE GESTIÓN CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTIÓN 

 

1. IDENTIFICACIÓN 

NOMBRE COMPLETO LINDA JOHANNA NAVIA OCAMPO  
NÚMERO DE CÉDULA 67.028.424 
FECHA DEL INFORME 29 DE MAYO DE 2026 
NÚMERO DE CONTRATO 4143.010.26.1.0737.2026 
NÚMERO DE CUOTA CUATRO (4) 
NOMBRE DEL SUPERVISOR 
DEL CONTRATO 

CARLOS HIDALGO BOLAÑOS 

OBJETO DEL CONTRATO Prestación de servicios de apoyo a la gestión a favor de la 
Secretaría de Educación del Distrito Especial de Santiago de 
Cali. 

 

En cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato de prestación de 
servicios 4143.010.26.1.0737.2026 de 2026, me permito entregar el informe de 
gestión, correspondiente a la cuarta cuota. 

 

2. ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL AVANCE DEL CONTRATO. 

1.​ Apoyar la actualización y manejo de los sistemas, aplicativos y programas 
utilizados por la Institución Educativa Oficial (IEO). 
 

     ESTA ACTIVIDAD NO LE FUE REQUERIDA PARA ESTE PERIODO  
 

2.​ Apoyar la organización física y digital de los expedientes y demás 
documentos que reposan en la IEO. 

 
2.1 Apoye en los procesos de gestión documental del área administrativa y 
financiera, realizando organización, foliación, clasificación y custodia de 
documentación institucional.  
 
 



 











 
 

3.​ Apoyar la Clasificación y organización de documentos, aplicando las 
directrices vigentes en materia de archivística y gestión documental: 

ESTA ACTIVIDAD NO LE FUE REQUERIDA PARA ESTE PERIODO. 
 

4.​ Garantizar una atención cordial y eficiente al personal docente, 
directivo docente, administrativo y a los usuarios o comunidad 
educativa en general. 
4.1 Realice atención oportuna y eficiente al personal docente, 
directivo docente, administrativo y comunidad educativa en general, 
mediante la entrega y suministro de artículos y elementos requeridos 
a través del almacén institucional, garantizando el adecuado soporte a 
las actividades administrativas y académicas. 
 



 
 
 

5.​ Brindar apoyo en el seguimiento de la base de datos del registro de 
correspondencia, con las peticiones, respuestas, invitaciones y demás 
oficios que sean competencia de la IEO. 
 

    5.1 Apoye el seguimiento de correos electrónicos para dar respuestas 
correspondientes     
          

 
 



 
 
 
   
 
5.2 Apoye y organice- planeación de recibimiento de visitas.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.​ Brindar apoyo a la gestión administrativa mediante la organización, 
actualización y segui-miento de la agenda del personal directivo. 
 

ESTA ACTIVIDAD NO LE FUE REQUERIDA PARA ESTE PERIODO.. 
 
 

7.​ Apoyar el funcionamiento de los comités directivos de la IEO 
mediante la citación oportuna a sus integrantes, el 
acompañamiento a las sesiones y la elaboración de las actas 
correspondientes 

 
ESTA ACTIVIDAD NO LE FUE REQUERIDA PARA ESTE PERIODO 

 

8.​ Apoyar la gestión administrativa, operativa y contable de las 
Instituciones Educativas Oficiales 

8.1 Apoye los estudios previos de la contratación, mediante la consecución 
de cotizaciones para los contratos de régimen de reglamento.  
 
 







 
 
 
8.2 Apoye el proceso de los estudios previos mediante los cuadros comparativos 
de los procesos de régimen de reglamento  
 
 
 





 
 
 
 

9.​ Brindar apoyo en la proyección y respuesta oportuna a los PQRS 
dirigidos a las IEO.  

   ESTA ACTIVIDAD NO LE FUE REQUERIDA PARA ESTE PERIODO 
 
 

10.​Levantar, depurar y mantener al día los inventarios de bienes 
muebles, materiales y equipos de la institución, efectuando 
conciliaciones periódicas con los responsables de cada dependencia 
y elaborando los informes técnicos requeridos. 

 
      10.1 Apoye la actualización del sistema ASCII 



 
 
 
 
 
 
 
 

11.​Apoyar todas las etapas del proceso de matrícula y movilidad estudiantil de 
las IEO. 

   ESTA ACTIVIDAD NO LE FUE REQUERIDA PARA ESTE PERIODO 
 

12.​Ejecutar las demás actividades que se le asignen, siempre que estén 
relacionadas con el cumplimiento del objeto contractual. 

      
 
12.1 Apoye en la reproducción y entrega de documentos institucionales mediante 
el servicio de fotocopiado, garantizando la disponibilidad oportuna de material 
requerido por las diferentes áreas. 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

FORMA DE PAGO 
(vencida, anticipada, 
extemporánea) 

vencida 

NÚMERO DE PLANILLA No. 1081089031 

IBC DEL PAGO 
REALIZADO 

$1.750.905 

FECHA DE PAGO 
 

19/05/2026 

MES 
CORRESPONDIENTE 

Abril de 2026 

OBSERVACIONES 
 

N/A 
 

 Nota:​ Se adjunta Planilla Pago de Seguridad Social. 
 

Cordialmente,  

 

 

​
 

 

 

LINDA JOHANNA NAVIA OCAMPO 
C.C No. 67.028.424 
 


	ESTA ACTIVIDAD NO LE FUE REQUERIDA PARA ESTE PERIODO 

