
 Informe de Actividades de Contrato de Prestación de Servicio 
 
 
 

1. DATOS GENERALES 
 

 
 
 

2. INFORME DE ACTIVIDADES 

 

Obligación Contractual Producto 

1. Asesorar en la proyección 
de las respuestas con 
calidad y oportunidad a las 
peticiones, quejas, 
reclamos y sugerencias 
enviadas por los 
ciudadanos, relacionadas 
con su área y funciones. 

Actividades competentes que se realizaron durante el 
periodo. 

 
 Se realiza el seguimiento a las solicitudes recibidas a 

través del Sistema de Atención al Ciudadano (SAC), 
garantizando el cumplimiento de los tiempos de respuesta 
establecidos conforme a la normativa vigente. Asimismo, 
se efectúa la revisión y validación de los borradores de las 
respuestas relacionadas con la aprobación de horas 
extras, presentadas por las diferentes instituciones del 
Distrito, asegurando la coherencia y precisión de la 
información emitida. 
 

Evidencia de la gestión (Ver Anexo 1) 
 

 
2. Brindar acompañamiento 

técnico en la construcción 
de herramientas que 
permitan articular los 
resultados del proceso de 
Gestión Administrativa 
Docente. 

 
Actividades competentes que se realizaron durante el 
periodo. 
 
 Realizar la revisión periódica de las horas extras 

aprobadas en el sistema integrado SIHE, así como 
efectuar el seguimiento al consolidado de aprobaciones e 
informes elaborados en Excel, con el fin de garantizar la 
coherencia y confiabilidad de la información reportada. 
 
https://www.sedbaq.com.co/SIHED/Login.php  

 
Evidencia de la gestión (Ver Anexo 2 y 3) 

No. De Contrato:  CD-05-2025-7561 

Plazo de Ejecución Desde: 21-10-2025 Hasta: 31-12-2025 

Nombre y Apellido del Contratista:  JUAN SEBASTIAN FREN MEJIA 

No. Documento de Identificación:  1.140.860.820 de Barranquilla 

Periodo: Segundo pago al 30 de noviembre del 2025 

No. de Pago: 02/03 

https://www.sedbaq.com.co/SIHED/Login.php


 
3. Asesorar para la 

consolidación de 
información de la 
aprobación, reporte y 
liquidación de horas 
extras incurridas en la 
prestación del servicio 
educativo por las 
instituciones educativas. 

 
Actividades competentes que se realizaron durante el 
periodo. 
 
 Se realizó acompañamiento en los procesos de gestión 

administrativa Docente, asegurando que la información 
relacionada con las horas extras sea consolidada, 
reportada y liquidada conforme a la normatividad vigente 
y a los lineamientos institucionales. 
 
https://www.sedbaq.com.co/SIHED/Login.php  
 

Evidencia de la gestión (Ver Anexo 3 y 4) 
 

4. Realizar reportes y 
consolidar información 
relacionados con los 
temas de la dependencia, 
de acuerdo con las 
instrucciones del superior 
inmediato. 

Actividades competentes que se realizaron durante el 
periodo. 
 
 
 Se realizó la revisión y seguimiento a la información 

mensual cargada en el Drive, así como el control de los 
formatos de aprobación y el seguimiento de las horas 
extras causadas mediante la generación de informes 
exportados desde el sistema SIHE. Asimismo, se efectuó 
seguimiento a las horas extras liquidadas en el sistema 
Humano, garantizando la coherencia y trazabilidad de la 
información reportada. 
 

Evidencia de la gestión (Ver Anexo 2, 3 y 4) 
 

5. Desempeñar las demás 
funciones que le sean 
asignadas en virtud del 
Proyecto de Prestación de 
Servicios Educativos en el 
distrito de Barranquilla. 

 
Actividades competentes que se realizaron durante el 
periodo. 
 
 Se brindó apoyo en la organización de eventos de 

Bienestar dirigidos a los docentes, en coordinación con la 
Oficina de Gestión Administrativa Docente, durante el 
periodo correspondiente al presente informe. 
 
 

Evidencia de la gestión (Ver Anexo 5) 
 

 
 

 
 

https://www.sedbaq.com.co/SIHED/Login.php


Anexo 1. REVISIÓN DE SOLICITUDES Y APROBACIONES DE HORAS EXTRAS EN EL DRIVE 
 

 
 
 
 
 

 
 

ANEXO 2: SEGUIMIENTO A CONSOLIDADO DE HORAS EXTRAS APROBADAS. 
 
 

 



 
ANEXO 3.  SEGUIMIENTO A HORAS EXTRAS APROBADAS Y CAUSADAS 
https://www.sedbaq.com.co/SIHED/Listados3.php  
 

 
 
  

CONCEPTO DE HORAS EXTRAS 
 CANT HORAS 
EXTRAS 

ASIGNACION DE FUNCIONES 11 

BILINGUISMO 67 

BRUJULA/ACELERACION 45 

COMISION DE ESTUDIOS REMUNERADA 1 

COMISION DE SERVICIOS 12 

ENCARGO 5 

GRUPOS JUVENILES 92 

JORNADA NOCTURNA 125 

JORNADA UNICA 155 

LICENCIA NO REMUNERADA 7 

LICENCIA REMUNERADA POR 
INCAPACIDAD 135 

LICENCIA REMUNERADA POR LUTO 5 

LICENCIA REMUNERADA POR 
MATERNIDAD 6 

NECESIDAD ASIGNACION COMPLETA 96 

NECESIDAD ASIGNACION FRACCION 82 

PERMISO SINDICAL 16 

PROYECTO INSTITUCIONAL 10 

SENA 103 

SUSPENSION PROVISIONAL 3 

TRASLADO 5 

UNIVERSIDAD AL BARRIO 14 

VACACIONES INTERRUMPIDAS 1 

VACANTE TEMPORAL 5 

(en blanco) 
 Total general 1001 

 
 

https://www.sedbaq.com.co/SIHED/Listados3.php


ANEXO 4. SEGUIMIENTO A HORAS LIQUIDADAS. 
 
 

 
 
 
 
 



ANEXO 5:   ACOMPAÑAMIENTO Y APOYO LOGÍSTICO A LOS EVENTOS REALIZADOS POR 
EL ÁREA DE BIENESTAR 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. 
 
 

 
_______________________________ 
JUAN SEBASTIAN FREN MEJIA  
Contratista – CC:  1.140.860.820 de Barranquilla 


