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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Ciudad y fecha: Quibdó 26 de Septiembre de 2022
  

 
Señor (a) 
Yilce Aleyda Ruiz Carrillo 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. C01.PCCNTR.3280605 

Cargo del supervisor: coordinador académico 
Dependencia: formación titulada complementaria 
Ciudad: Quibdó 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de Septiembre del año 2022 

Referencia: No C01.PCCNTR.3280605 del año 2022 

 
Erica Moreno Buitrago, identificado con la cédula de ciudadanía No. 35896400 de Quibdó en mi 
calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento del Contrato de 
Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades 
realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: Se fija el valor total para los contratos la suma de TREINTA Y SIETE MILLONES 
QUINIENTOS OCHENTA Y UN MIL TRESCIENTOS VEINTIDÓS PESOS ($ 37.581.322) MCTE. Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 
ENERO DEL 2022, por valor de NOVECIENTOS VEINTISIETE MIL NOVECIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS 
($927.934) MCTE.; b) diez pagos iguales de los meses de febrero a noviembre DEL 2022 por valor de TRES 
MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS ($3.479.752) 
MCTE, cada uno, y un Último Pago correspondiente al mes de DICIEMBRE DEL 2022 por valor de UN 
MILLON OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y OCHO PESOS (1.855.868) 
MCTE. 
 
Plazo: Será hasta el 17de diciembre de 2022. sin exceder la presente vigencia presupuestal y 

empezará a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución 
indicados en este contrato 
 
 
 

OBJETO:   

Prestación de servicios de carácter temporal de Ciento dos (102) instructores para atender los procesos 
de formación que se atenderán en la vigencia 2022 del Nivel Titulada en el Centro de Recursos Naturales 
Industria y Biodiversidad de la Regional Chocó durante la vigencia 2022. 
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Obligaciones Especificas:  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Seleccionar estrategias de enseñanza-
aprendizaje-evaluación según el 
programa de formación profesional y el 
enfoque metodológico adoptado. 

Se crean estrategias de 
enseñanza aprendizaje 
tales como: rol de juegos, 
socio dramas, 
exposiciones, talleres 

Guías de 
aprendizaje, listas 
de chequeo 

2 Orientar los procesos de enseñanza -
aprendizaje, según las necesidades 
detectadas en los procesos de 
evaluación, metodologías de 
aprendizajes y programas curriculares 
vigentes 

Seleccionamos el medio 
por el cual desarrollaremos 
el aprendizaje según las 
necesidades 

Ambiente y 
 
virtual 

3 Programar las actividades de 
enseñanza-aprendizaje-evaluación de 
conformidad con los módulos de 
formación y el calendario institucional y 
el manual de procedimientos para la 
ejecución de acciones de formación 
profesional. 

Inicio proceso de formación 
en el técnico de enfermería 
número de ficha 2604622 con 
el resultado de inducción, la 
norma orientar a las 
personas. Apoyo a la 
formación en el técnico de 
atención integral a la primera 
infancia ficha 2497697 con la 
norma de competencia 
orientar acciones de salud en 
la primera infancia 

Registro 
fotográfico, 
pantallazo 

4 Llevar el registro de evidencias de la 
actividad enseñanza aprendizaje en el 
portafolio personal, para cuando sea 
requerido. 

Llevar el registro de 
evidencias de la actividad 
enseñanza aprendizaje en el 
portafolio personal, para 
cuando sea requerido 

Se evidencian en el 
portafolio del 
instructor 

5 Reportar información académica y 
administrativa según las 
responsabilidades institucionales 
asignadas. 

Durante el desarrollo de 
las actividades 
académicas, utilizo 
instrumentos evaluativos, 
las listas de chequeo para 
las pruebas de producto y 
desempeño, y pruebas de 
conocimientos 
cuestionarios, para lo cual 
deben portar tanto el 
instructor como los 
aprendices en su portafolio 

Se evidencian los 
portafolios en 
medio físico y en la 
plataforma 

6 Apoyar las charlas informativas con 
especificaciones de los programas, así 
como el proceso de inducción de 
aprendices. Y  
 

Se debe reportar en el 
drive o en la plataforma 
territorio los registros 
fotográficos de las 

Registros 
fotográficos 
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actividades académicas 
que se desarrollan  

7 Evaluar la formación de los aprendices 
durante el proceso educativo de 
acuerdo con el manual de evaluación 
vigente. 

Se elaboran los 
instrumentos de evaluación 
según el manual de 
evaluación vigente 

Listas de chequeo 
y formato de 
evaluación pruebas 
de conocimiento 

8 Atender oportunamente los 
requerimientos del supervisor del 
contrato y presentar mensualmente los 
informes de ejecución del contrato 

Montar en la plataforma 
secop lo requerido por mi 
coordinador 

Pantallazo de las 
evidencias en el 
drive  

9 Apoyar técnicamente en las 
evaluaciones de los procesos de 
adquisición de bienes y servicio por 
el conocimiento profesional 
contratado previa designación por el 
director regional 

NO APLICA NO APLICA 

10 Reportar 160 horas mes de labores en 
la formación Titulada y/o 
complementaria 

Se reportan del mes de 

Julio 120 hora en el técnico 

de auxiliares de enfermería 

ficha2604622 y 40 horas 

apoyo a la formación en el 

técnico de primera infancia 

ficha número 2497697. 

 

Registro fotográfico 
del trabajo 
realizado de 
manera presencial 
y virtual 

11 Aplicar al proceso de certificación de 
norma de competencia, se desarrolla 
las normas de competencias promoción 
de la salud y protocolos de eventos en 
interés de salud publica 

 las guías de aprendizajes se 
desarrollan estas normas de 
competencias y la utilización 
de los instrumentos 
evaluativos, listas de 
chequeos de producto, de 
desempeño y pruebas de 
conocimientos 

Reporte en el drive 
o en la plataforma 
drive  

12 Las demás para el cabal cumplimiento 
del objeto contractual 
 

NO APLICA NO APLICA 

13 Reportar oportunamente las horas de 
gestor monitor de aquellos aprendices 
que cumplen la labor en los ambientes 
de formación. 
 

Se asignan algunas labores al 
aprendiz monitor del curso, 
dentro del horario académico 
establecido, las cuales dejan 
ver su gran acto de 
colaboración tanto el aula de 
clases como en la institución 

Registro fotográfico 
dirigido a bienestar al 
aprendiz 
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A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez finalizado 
cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalización Desplazamiento 
Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. 
Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral 
del presente informe de ejecución contractual.   
 
 
 

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.       

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la soporte. En 
caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, 
deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias del cumplimiento 
de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. De la planilla 4459049607 Sanitas, 
correspondiente al mes de Agosto (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”)  
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI____NO__x_ he suscrito 
otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de 
acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales 
conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro. 
 
Evidencias en (xx) folios 
 
Cordialmente,  
 
Firma 
Nombres y apellidos: Erica Moreno Buitrago 
Contratista 
C.C. No. 35896400  
 
 
Recibí a satisfacción: 

Firma 
Nombres y Apellidos : Yilse Aleida Ruiz Carrillo 
Supervisor(a) Contrato C01.PCCNTR.3280605 de 2022    
Cargo 
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Impartiendo formación a los aprendices del técnico de auxiliares de  enfermería ficha  264622 iniciamos 

con el  proceso de inducción. 

 

Aprendices de enfermería ficha 2604622 haciendo una caracterización de atención al usuario en los 

servicios de salu 
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Los aprendices de enfermeria ficha 2604622 presentando  prueba de conocimiento en la norma de 

competencia orienar a las personas. 

 

 

Aprendies de enfermeria en formaion clase impartidas por la instruora Eria Moreno 
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Impartiendo formación sobre el ciclos del servicio en salud a los aprendices de enfermería ficha 2604622 
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Aprendices del técnico de enfermería recibiendo formación la norma de competencia orientar a las 

personas. 
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Impartiendo formación academia a los aprendices del técnico de enfermería, ficha 2604622 norma orientar 

a las personas 



 

 

PROCESO DIRECCIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 
 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

 Denominación del Programa de Formación: ADMITIR PERSONAS AL SERVICIO DE SALUD 

 Código del Programa de Formación: 331120 

 Nombre del Proyecto.  I mp l em e n t a c i ó n  d e  es t r a t e g i a s  d e  au t o c u i d a d o  

p a r a  e l  p a c i en t e  c o n  e n f e r m ed ad e s  c ró n i c a s  n o  t r an s mi s i b l e s  o t r a s  

d e r i v ad a s  d e  l o s  h á b i t o s  n o  s a l u d ab l es  e n  l a s I P S  d o c en c i a  

s e r v i c i o s  d e  l a  r eg i o n a l  c h o co  

 Fase del Proyecto. análisis 

 Actividad de Proyecto/ Proponer estrategias que faciliten el acceso de los usuarios a los 

servicios de salud a partir de las relaciones entre prestadores y aseguradores. 

 Competencia: ADMITIR PERSONAS AL SERVICIO DE SALUD 
 
 

 
 

1.RECONOCER LA NORMATIVIDAD VIGENTE DE ASEGURAMIENTO TENIENDO EN CUENTA 
SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD 

 2. REALIZAR ADMISIÓN DEL USUARIO EN LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE SALUD 
TENIENDO EN CUENTA 

 SUS NECESIDADES DE ATENCIÓN Y EL TIPO DE ASEGURAMIENTO 
 3. COMPROBAR EL ENTE PAGADOR DE LA POBLACIÓN SEGÚN NORMATIVIDAD 
 VIGENTE 
  

4.VERIFICAR SATISFACCIÓN AL USUARIO DE ACUERDO CON POLÍTICAS DE ATENCIÓN 
AL CLIENTE 

 ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN 
 

 

 Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

 Reconocer las necesidades de la persona en el acceso a los servicios de salud de 
acuerdo con portafolio de servicios y normativa legal vigente 

 Tramitar la admisión de la persona a los servicios de salud según oferta institucional, 
acuerdos contractuales y normativa legal vigente 

 Tramitar la información de la persona admitida de acuerdo con normativa, políticas 
institucionales, acuerdos contractuales y códigos éticos vigentes 

 Implementar planes de mejoramiento en los procesos administrativos de admisión según 
hallazgos, delegación, protocolos institucionales y normativa vigente 

 
 

 Duración de la Guía: 48 Horas, incluye teoría y práctica 
 
 
 
 
 
 

 

G
FP

I-
F-

0
1

9 
V

03
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. PRESENTACIÓN 

3.  
 

Conociendo y apropiando ya las bases normativas del Sistema General de Seguridad Social en Salud, 
trabajadas hasta el momento, es necesario contar con el componente de Admisión de los usuarios 
entendida esta como: la unidad encargada de la gestión, organización y verificación de los soportes para 
la prestación de servicios y tecnologías contenidos en el plan de beneficios así como de la información 
que éstos generan. 
 

 

Durante la admisión se realizan 3 funciones principales: 
 

La gestión de pacientes centrada en el flujo de pacientes por los distintos servicios que los prestadores 
de servicios de salud ofrecen a partir de los requerimientos de los pacientes. 

 

La gestión de la documentación clínica, como responsable de la organización y gestión de toda la 
información clínica generada a lo largo de los procesos asistenciales del paciente, donde se generan los 
soportes de la atención. 

 

El sistema de información asistencial, enfocado principalmente en el registro de los servicios prestados, 
autorizados al igual que los datos relacionados con el ente pagador y la identificación del usuario. 

 

Por ser un componente clave dentro del proceso de facturación, cobro y recaudo, las instituciones 
prestadoras de servicios de salud IPS, prestan especial atención a esta área desde el cumplimiento de 
las normas vigentes hasta la garantía de que existen los soportes suficientes para el cobro y recaudo de 
los mismos. Por lo anterior le invitamos a desarrollar las siguientes actividades que le permitirán apropiar 
los conceptos necesarios para comprender la admisión como proceso para la prestación de los servicios 
de salud según portafolio institucional y normativa vigente. 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

4. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 
 

3.1 De acuerdo con las disposiciones del Sistema de la Protección Social, “las EPS o las entidades que hagan 
sus veces, deberán garantizar a los afiliados al SGSSS el acceso efectivo a las tecnologías en salud para 
el cumplimiento de la necesidad y finalidad del servicio, a través de su red de prestadores de servicios de 
salud”, (Resolución 5857 de 2018, artículo 9). Por lo anterior el conocimiento de los planes de beneficios 
para el técnicnico en enfermería es de  vital importancia, ya que le permitirá la identificación de entidades 
responsables de pago y el conocimiento pleno de las actividades, procedimientos e intervenciones 
contenidas en el plan de beneficios, a partir de normas vigentes. 
Por lo anterior lo invitamos a realizar un recorrido por la página web 
https://www.minsalud.gov.co/salud/POS/Paginas/plan-obligatorio-de-salud-pos.aspx en compañía del  
instructor. Durante el recorrido encontrará el acto administrativo que contiene las coberturas del Plan de 
Beneficios en Salud con cargo a la UPC y los anexos de medicamentos y procedimientos que soportan 
la actualización vigente. Con la información allí contenida y el apoyo del equipo de instructores, organizan 
grupos de trabajo para revisar y posteriormente socializar en plenaria de grupo las siguientes asignaciones: 

 Grupo No. 1: Normativa vigente sobre SGSSS 

 Grupo No. 2: Entidades administradoras de planes de beneficios 

 Grupo No. 3: servicios de salud  

 Grupo No. 4: POS 

 Grupo No. 5: tipos de afiliación al SGSSS 
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https://www.minsalud.gov.co/salud/POS/Paginas/plan-obligatorio-de-salud-pos.aspx


 

Una vez revisen la información y con el apoyo del equipo de instructores, organicen una presentación que 
recoja los aspectos mas significativos del plan de beneficios en salud y compartan en plenaria de grupo. 

 
 

3.2 En forma posterior, los aprendices diseñan una tabla que resuma los contenidos del plan de beneficios 
en los componentes de promoción y prevención, recuperación de la salud, procedimientos, 
medicamentos, dispositivos médicos, salud mental, atención paliativa al igual que las atenciones 
diferencial y diferenciada en los cursos de vida que plantéa la norma. Así mismo, incluya el traslado de 
pacientes y los eventos y servicios de alto costo. No olvide revisar el glosario de términos y observar el 
video denominado el POS cambio, ubicado en la página web 
https://www.youtube.com/watch?v=2vLXOovkBgw. Con el apoyo del equipo de instructores cada aprendiz 
socializa la tabla construida, aclaran dudas sobre el tema y unifican entre todos una sola tabla que 
contenga todo lo que se debe saber frente a los contenidos del plan de beneficios. 

3.3 Después de revisar los contenidos del plan de beneficios en salud, observe la siguiente figura y trate de 
establecer alguna relación, la cual compartirá en plenaria de grupo con el apoyo del equipo del instructor. 

 

Fuente: https://consultorsalud.com/conozca-los-servicios-que-cubre-la-upc-en-el-2020-resolucion-3512- 
de-2019/ 

 

3.4 El reconocimiento y manejo de la documentación propia del proceso de admisión a los servicios de salud 
en Colombia es de gran importancia, para el técnico en apoyo administrativo en salud. Entonces, se hace 
necesario conocer el manejo de la historia clínica, su referente legal y otros conceptos de la misma, los 
cuales intervienen en el ciclo de atención. Por lo anterior participe en la presentación magistral que realiza 
el equipo de instructores sobre la historia clínica y su manejo https://slideplayer.es/slide/4306393/ . Con 
base en la presentación, construya una historia clínica que contenga los diferentes formatos registrados 
en la norma y los datos mínimos de identificación que se recogen durante la apertura. Cada formato que 
construya debe contener la definición del mismo y los registros que allí se consignan. Presente en plenaria 
de grupo la propuesta de historia clínica y aclaren dudas con el equipo de instructores. 

3.5 Después de revisada la historia clínica, participe en la presentación magistral sobre el sistema de 
referencia y contraferencia, todo el equipo de aprendices construye una presentación en powert point 
donde describen la red de prestadores que conforma el sistema de referencia y contrareferencia del 
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https://www.youtube.com/watch?v=2vLXOovkBgw
https://slideplayer.es/slide/4306393/


 

 

Deartamento donde vive, identificando los diferentes niveles de complejidad de la atención en salud. Esta 
actividad debe ser sustentada en plenaria de grupo, siguiendo las indicaciones del equipo de instructores. 

 

3.6 Participe activamente en la presentación magistral que realiza el equipo de instructores denominada 
Proceso de admisión en salud y resuelva el taller denominado Relaciones entre aseguradores y 
prestadores de servicios de salud en el modelo de aseguramiento. El producto del taller lo presenta en 
plenaria de grupo, previa revisión aprobación del equipo de instructores. Así mismo la evidencia se debe 
ubicar en el espacio virtual definido para las evidencias del aprendizaje. 

 
3.7 Con base en las actividades realizadas hasta el momento, diseñe una ruta que describa el paso a paso 

para garantizar el acceso a los servicios de salud de los siguientes tipos de usuarios: 

Grupo No. 1: Cotizantes y beneficiarios del Régimen contributivo 

Grupo No. 2: Beneficiarios del Régimen subsidiado 

Grupo No. 3: Victimas de accidente de tránsito con y sin póliza 

Grupo No. 4: Usuarios que ingresan por accidente de trabajo o enfermedad de origen laboral 

Grupo No. 5: Víctimas de eventos catastróficos naturales o terroristas 

Grupo No. 6: Usuarios de pólizas estudiantiles, medicina prepagada, población del INPEC. 

Recuerde incluir por cada tipo de usuariola comprobación de derechos y los soportes para la atención 

en salud. Una vez este construida la ruta, se socializa en plenaria de grupo siguiendo las instrucciones 

del equipo de instructores. 

 
3.8 Resuelva el cuestionario que le entregará el equipo de instructores a partir de los conocimientos 

adquiridos durante el desarrollo de estas actividades 

 
3.9 Para finalizar, tenga en cuenta las recomendaciones que le imparte el equipo de instructores para realizar 

la segunda parte de las prácticas formativas, las cuales se realizarán a través del taller No. 2 denominado 
Estrategias para facilitar el acceso de los usuarios a los servicios de salud. 

 
 

5. AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente convencional, sala de sistemas, biblioteca, entidades de salud 

con convenio docente asistencial 

6. MATERIALES: 

 Computadores 

 Impresora lasser 

 Acceso a internet 

 Papel Kraff pliego 

 Marcadores permanentes 

 Marcadores borrables 

 Portaminas 0.7 

 Repuesto portaminas 0.7 

 Resma de papel 

 Cuaderno argollado grande 

 Boligrafos 

 
7. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

 
Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 

Evaluación 
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Evidencias de Conocimiento : 
 
Resuelva el cuestionario que le 

entregará el equipo de 

instructores a partir de los 

conocimientos adquiridos durante 

el desarrollo de estas actividades 

 
 

Evidencias de Desempeño 

 
Proponer estrategias que faciliten 

el acceso de los usuarios a los 

servicios de salud a partir de las 

relaciones entre prestadores y 

aseguradores, durante la práctica 

de la etapa lectiva. 

 
 

Evidencias de Producto: 

 
Desarrollo de las actividades 

propuestas en la guía contenidas 

en la lista de frecuencias de 

trabajo colaborativo 

- clasifica al usuario en el acceso 

a los servicios de salud según 

nivel de atención del prestador. 

 

- presenta portafolio de servicios 

según lineamientos 

institucionales. 
 

- direcciona a la persona sin 

aseguramiento en el trámite 

administrativo para el acceso a 

los servicios de salud según 

normativa vigente. 

 

- identifica la red de prestación 

de servicios y los convenios 

inter- institucionales según 

requerimiento. 

 

- divulga los derechos y deberes 

del paciente, del trabajador y del 

empleador en los sistemas 

generales de seguridad social en 

salud y riesgos profesionales 

según normativa vigente y 

protocolo i direcciona a la 

población en el trámite a seguir 

en el servicio no incluidos en los 

planes de beneficio según 

normativa vigente. 
 

- interactúa con las personas y 

cumple con protocolos de 

atención de acuerdo con política 

de servicio. 

 

- identifica los roles de los 

prestadores y aseguradores en 

el acceso a los servicios de 
 

salud según normativa vigente. 
 
- identifica en todos los eventos 

al responsable(s) del pago por 

los servicios de salud 
 

prestados según normativa 

vigente y acuerdo de v relaciona 

la clasificación internacional de 

 
 

Técnica: Formulación de 

preguntas. 

Instrumento: Cuestionario 

 
 
 
 
 

 
Técnica: Observación directa 

 
Instrumento: Lista de chequeo 

del desempeño 

 
 
 
 

Técnica: Desarrollo de 

actividades colaborativas 

 
 

Instrumento: Lista de chequeo 

frecuencias trabajo colaborativo. 
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 enfermedades 10 revisiones (cie-

10) y la clasificación única de 

procedimientos en salud (cups), 

en el diligenciamiento de los 

registros acorde con la política 

institucional. 

 

- organiza los diferentes 

formatos para soportar la cuenta 

de cobro según acuerdo de 

voluntades y .política 

institucional. 

 

- diligencia adecuadamente los 

formatos de autorización de 

servicios según políticas 

institucionales y normativa 

vigente. 
 

- actualiza la historia clínica y 

cumple con protocolos y 

normativa de salud. 

 

- ubica la historia clínica según 

tipo de archivo, normativa 

vigente y protocolo institucional. 
 

- emplea terminología básica 

técnica en salud al diligenciar los 

formatos administrativos según 

política institucional. 

voluntades.nstitucional. 
 
- realiza trámite administrativo 

para la admisión de la persona 

según tipo de aseguramiento y 

acuerdo de voluntades. 

 

- comprueba que los requisitos 

de admisión cumplan con 

protocolos teniendo en cuenta 

normativa de salud. 

 

- cumple con procedimientos 

administrativos entre la entidad 

responsable del pago y la 

entidad que presta el servicio de 

salud   para   la   admisión   del 
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 usuario según lineamientos 

normativos. 

 

- solicita al ente responsable del 

pago las autorizaciones de 

servicios según normativa legal 

y acuerdo de voluntades. 

 

 
 
 

8. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 
Atención en salud: conjunto de acciones que especifican un procedimiento de salud en el que intervienen 

recursos físicos, humanos o tecnológicos. 

 

CONSULTA MEDICA GENERAL O PARAMÉDICA: Es aquella realizada por un médico general o por personal 

paramédico y se considera como la puerta de entrada obligatoria del afiliado a los diferentes niveles de 

complejidad. 

 

CONSULTA MEDICA ESPECIALIZADA: Es aquella realizada por un médico especialista en alguna de las 

ramas de la medicina autorizadas para su ejercicio en Colombia, quien recibe al paciente por remisión de un 

médico general, o interconsulta especializada, o directamente en casos de urgencia por que la patología que 

presenta el paciente requiere evaluación especializada, internación o cirugía que el médico general no esté 

en condiciones de realizar. Una vez el paciente haya sido evaluado o tratado por el médico especialista 

continuará siendo manejado por el médico general remitente. 

 

URGENCIA: Es la alteración de la integridad física, funcional y/o psíquica por cualquier causa con diversos 

grados de severidad, que comprometen la vida o funcionalidad de la persona y que requiere de la protección 

inmediata de servicios de salud, a fin de conservar la vida y prevenir consecuencias críticas presentes o 

futuras. 

 

Patologías de Alto Costo: Son aquellas que representan una alta complejidad técnica en su manejo, alto costo, 

baja ocurrencia y bajo costo efectividad en su tratamiento. 

 

REMISIÓN: Es el procedimiento administrativo asistencial mediante el cual se transfiere el cuidado de un 

paciente de un profesional del área de la salud a otro profesional, un especialista o nivel superior de atención, 

con la consiguiente transferencia de responsabilidad por la salud del usuario. 
 

INTERCONSULTA: Es la solicitud expedida por el profesional de la salud responsable de la atención de un 

paciente a otros profesionales del área, quienes emiten juicios, orientaciones y recomendaciones sobre la 

conducta a seguir en determinados pacientes, sin asumir la responsabilidad directa de tratantes, es decir, no 

hay en este aspecto transferencia de responsabilidad por parte del profesional tratante. 
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10. CONTROL DEL DOCUMENTO 
 
 

 
 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Estrella Izquierdo Alzate Instructora CGTS- Regional 

Valle 

04-03-2020 

  
Gina Villate Calderon 

 
Instructora 

CFTHS _ Distrito 

capital 

 

 Carlos Andres Marín Nieto 

 

 

 

Erica Moreno Buitrago  

Instructor 

 

 

 

Instructora 

Centro de 

Servicios de 

salud Regional 

Antioquia 

 

CRIB- Regional 

Choo 

 

 

 

 
 

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 
 
 

 
 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

Autor (es) Eria Moreno Buitrago  Instructora Salud 01/09/20
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LISTA DE CHEQUEO DE EXPOSICIONES EN CLASE. 

 
   Página 1 de 3 

  

 

GCC-F-032  V02 

                                              CÓDIGO:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      DATOS DEL CANDIDATO 

 
PRIMER APELLIDO: SALAZAR  
 

SEGUNDO APELLIDO: BEJARANO NOMBRE: AHIZA LORENA 

CLASE NÚMERO  DOCUMENTO LUGAR EXPEDICIÓN 

   

Talleres  herramienta:  

FECHA  APLICACIÓN Y ENTREGA DE RESULTADOS: DÍA: 15 MES: 09 AÑO:2022 

LUGAR DE EVALUACIÓN :    ENFERMERIA 

SENA 
REGIONAL: 

CHOCO- QUIBDO CÓDIGO 
PROGRAM
A: 

331120 

CENTRO DE FORMACIÓN:  CRNIB CÓDIGO 
NORMA 
DE 
COMPETE
NCIA: 

230101266 

TIPO DE ACTIVIDAD ENTREGA DE CARTELERAS SOBRE EL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD 

NOMBRE EVALUADOR:  ERICA MORENO BUITRAGO 

  PROGRAMA DE FORMACION:  ENFERMERIA 

FICHA DE 
CARACTERIZACION 

2604622 
NOMBRE NORMA DE COMPETENCIA, ORIENTAR 
PERSONAS SEGÚN NORMATIVA DE SALUD 
 

 

CÓDIGO: 230101266 VERSIÓN:3 

RA/NOMBRE  
 . RECONOCER EL MARCO NORMATIVO EN LA PRESTACIÓN 

DE LOS SERVICIOS DE SALUD SEGÚN NORMATIVA 

 VIGENTE 

 

  

  

 
                                                                                                                         X   
      LISTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR:           DESEMPEÑO              PRODUCTO 
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GCC-F-032  V02 

                                              CÓDIGO:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nº 

MOMENTOS DE OBSERVACIÓN EXIGIDOS EN 
LA NORMA 

  
OBSERVACIONES* 

INDICADORES DE EVALUACIÓN CUMPLE 
 SI NO 

1 La entrega de su trabajo es acorde la fecha 
estipulada por el instructor 

X
 

  

2 El trabajo realizado por el aprendiz es bien 
redactado 

X
 

  

3 Su consulta es completa según el tema 
asignada 

X
 

  

4 Sus ayudas didácticas son bien elaboradas X
 

  

5 Hace buen uso de las herramientas 
didácticas  

X
 

  

6 Hace buena representación de los 
conceptos  

X
 

  

7 Su expresión corporal es adecuada X
 

  

8 Realiza una investigación completa del 
tema asignado 

X
 

  

9 Responde correctamente a las preguntas 
realizadas por parte del instructor y o  los 
demás aprendices relacionadas con el 
tema asignado, 

X
 

  

10 Culminan adecuadamente las actividades 
asignadas 

X
 

  

  

  
*Señor evaluador (a): si la norma exige más de 3 momentos de observación, se debe registrar esta exigencia en la columna de 
observaciones y diligenciar una nueva lista de chequeo conservándola como evidencia.  

 

                                                                              
          JUICIO DE LA COMPETENCIA:           CUMPLE          X               AÚN NO CUMPLE                

IDENTIFICACIÓN DE LA(S) COMPETENCIA(S) FALTANTE(S)  -ANÁLISIS DEL EVALUADOR- 
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                    ____________________________                                  ERICA MORENO BUITRAGO 
                               FIRMA DEL CANDIDATO                                   FIRMA DEL EVALUADOR 

 



 

 
 

LISTA DE CHEQUEO DE EXPOSICIONES EN CLASE. 
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GCC-F-032  V02 

                                              CÓDIGO:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      DATOS DEL CANDIDATO 

 
PRIMER APELLIDO: SALAZAR  
 

SEGUNDO APELLIDO: BEJARANO NOMBRE: AHIZA LORENA 

CLASE NÚMERO  DOCUMENTO LUGAR EXPEDICIÓN 

   

Talleres  herramienta:  

FECHA  APLICACIÓN Y ENTREGA DE RESULTADOS: DÍA: 15 MES: 09 AÑO:2022 

LUGAR DE EVALUACIÓN :    ENFERMERIA 

SENA 
REGIONAL: 

CHOCO- QUIBDO CÓDIGO 
PROGRAM
A: 

331120 

CENTRO DE FORMACIÓN:  CRNIB CÓDIGO 
NORMA 
DE 
COMPETE
NCIA: 

230101266 

TIPO DE ACTIVIDAD ENTREGA DE TRABAJO ESRIT0 SOBRE EL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL 

NOMBRE EVALUADOR:  ERICA MORENO BUITRAGO 

  PROGRAMA DE FORMACION:  ENFERMERIA 

FICHA DE 
CARACTERIZACION 

2604622 
NOMBRE NORMA DE COMPETENCIA, ORIENTAR 
PERSONAS SEGÚN NORMATIVA DE SALUD 
 

 

CÓDIGO: 230101266 VERSIÓN:3 

RA/NOMBRE  
 . RECONOCER EL MARCO NORMATIVO EN LA PRESTACIÓN 

DE LOS SERVICIOS DE SALUD SEGÚN NORMATIVA 

 VIGENTE 

 

  

  

 
                                                                                                                         X   
      LISTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR:           DESEMPEÑO              PRODUCTO 

 

 

 

 

 



 

 
 

LISTA DE CHEQUEO DE EXPOSICIONES EN CLASE. 
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GCC-F-032  V02 

                                              CÓDIGO:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nº 

MOMENTOS DE OBSERVACIÓN EXIGIDOS EN 
LA NORMA 

  
OBSERVACIONES* 

INDICADORES DE EVALUACIÓN CUMPLE 
 SI NO 

1 La entrega de su trabajo es acorde la fecha 
estipulada por el instructor 

X
 

  

2 El trabajo realizado por el aprendiz es bien 
redactado 

X
 

  

3 Su consulta es completa según el tema 
asignada 

X
 

  

4 Sus ayudas didácticas son bien elaboradas X
 

  

5 Hace buen uso de las herramientas 
didácticas  

X
 

  

6 Hace buena representación de los 
conceptos  

X
 

  

7 Su expresión corporal es adecuada X
 

  

8 Realiza una investigación completa del 
tema asignado 

X
 

  

9 Responde correctamente a las preguntas 
realizadas por parte del instructor y o  los 
demás aprendices relacionadas con el 
tema asignado, 

X
 

  

10 Culminan adecuadamente las actividades 
asignadas 

X
 

  

  

  
*Señor evaluador (a): si la norma exige más de 3 momentos de observación, se debe registrar esta exigencia en la columna de 
observaciones y diligenciar una nueva lista de chequeo conservándola como evidencia.  

 

                                                                              
          JUICIO DE LA COMPETENCIA:           CUMPLE          X               AÚN NO CUMPLE                

IDENTIFICACIÓN DE LA(S) COMPETENCIA(S) FALTANTE(S)  -ANÁLISIS DEL EVALUADOR- 
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                    ____________________________                                  ERICA MORENO BUITRAGO 
                               FIRMA DEL CANDIDATO                                   FIRMA DEL EVALUADOR 

 



 

 
 

LISTA DE CHEQUEO DE EXPOSICIONES EN CLASE. 
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      DATOS DEL CANDIDATO 

 
PRIMER APELLIDO: COPETE 
 

SEGUNDO APELLIDO: MURILLO NOMBRE: ELEANNY PAOLA 

CLASE NÚMERO  DOCUMENTO LUGAR EXPEDICIÓN 

   

Talleres  herramienta:  

FECHA  APLICACIÓN Y ENTREGA DE RESULTADOS: DÍA: 16 MES: 08 AÑO:2022 

LUGAR DE EVALUACIÓN :    ENFERMERIA 

SENA 
REGIONAL: 

CHOCO CÓDIGO 
PROGRAM
A: 

331120 

CENTRO DE FORMACIÓN:  CRNIB CÓDIGO 
NORMA 
DE 
COMPETE
NCIA: 

230101266 

TIPO DE ACTIVIDAD ENTREGA DE TRABAJO ESCRITO SOBRE LA COMUNICACIÓN ,TIPOS DE COMUNICACION 

NOMBRE EVALUADOR:  ERICA MORENO BUITRAGO 

  PROGRAMA DE FORMACION:  ENFERMERI 

FICHA DE 
CARACTERIZACION 

2604514 

NOMBRE NORMA DE COMPETENCIA / ORIENTAR A 
LAS PERSONAS SEGÚN NORMATIVA DE SALUD 
VIGENTE 
 

 

CÓDIGO: 230101266 VERSIÓN:3 

RA/NOMBRE  
 ESTABLECER COMUNICACIÓN ASERTIVA CON LA PERSONA, 

TENIENDO EN CUENTA SUS NECESIDADES, 

 DERECHOS Y DEBERES 

  

  

 
                                                                                                                         X   
      LISTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR:           DESEMPEÑO              PRODUCTO 
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GCC-F-032  V02 

                                              CÓDIGO:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nº 

MOMENTOS DE OBSERVACIÓN EXIGIDOS EN 
LA NORMA 

  
OBSERVACIONES* 

INDICADORES DE EVALUACIÓN CUMPLE 

 SI NO 

1 La entrega de su trabajo es acorde la fecha 
estipulada por el instructor 

X
 

  

2 El trabajo realizado por el aprendiz es bien 
redactado 

X
 

  

3 Su consulta es completa según el tema 
asignada 

X
 

  

4 Sus ayudas didácticas son bien elaboradas X
 

  

5 Hace buen uso de las herramientas 
didácticas  

X
 

  

6 Hace buena representación de los 
conceptos  

X
 

  

7 Su expresión corporal es adecuada X
 

  

8 Realiza una investigación completa del 
tema asignado 

X
 

  

9 Responde correctamente a las preguntas 
realizadas por parte del instructor y o  los 
demás aprendices relacionadas con el 
tema asignado, 

X
 

  

10 Culminan adecuadamente las actividades 
asignadas 

X
 

  

  

  
*Señor evaluador (a): si la norma exige más de 3 momentos de observación, se debe registrar esta exigencia en la columna de 
observaciones y diligenciar una nueva lista de chequeo conservándola como evidencia.  

 

                                                                              
          JUICIO DE LA COMPETENCIA:           CUMPLE          X               AÚN NO CUMPLE                

IDENTIFICACIÓN DE LA(S) COMPETENCIA(S) FALTANTE(S)  -ANÁLISIS DEL EVALUADOR- 



 

 
 

LISTA DE CHEQUEO DE EXPOSICIONES EN CLASE. 

 
   Página 3 de 3 

  

 

GCC-F-032  V02 

                                              CÓDIGO:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

                    ____________________________                                  ERICA MORENO BUITRAGO 
                               FIRMA DEL CANDIDATO                                   FIRMA DEL EVALUADOR 

 



Fisico Digital SI NO SI NO

YAHIZA LORENA MARTINEZ SALAZAR ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI

SI

DIANA PATRICIA CORDOBA MORENO ENTREGA DE TRABAJO 9/19/2022 SI

SI

ANUNCIA ISABEL CORDOBA ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI
SI

YOSER ARLEY LOPEZ ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI

SI

NILSA GOZALEZ PALACIOS ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI

SI

DALLIANA ASPRILLA GONZALEZ ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI

SI

CARLOS FRANCISCO PALACIOS ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI

SI

SANDRA MILENA PEREA ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI

SI

DANA PAOLA MANYOMA ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI
SI

JULIANA IBARGUEN ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI
SI

JULIA DEL CARMEN  ROMAÑA ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI SI
MAIRA LIZETH PEREA ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI SI
CARMEN YULIETH LARA VIVAS ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI SI
OMAR BEJARANO ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI SI
MELBA LUCIA ZUÑIGA VALOY ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI SI
MARLIN CAICEDO RIOS ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI SI
NOENCY PALACIOS ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI SI
OSNEYDA CHALA ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI SI
YEILAN P. MENA ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI SI
ELIANNY PAOLA COPETE ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI SI
SAYDA FLOR ARBOLEDA ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI SI
YURLE LARA ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI SI
YAJAIRA CUESTA ESPINOSA ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI SI
YORLEIDA MENA ENTREGA DE TRABAJO X 9/19/2022 SI SI

APROBADO

 PLAN DE TRABAJO : LOS APRENDICES DE ENFERMERIA FICHA 2604622 REALIZAN 
TRABAJO SOBRE LA COMINICACION ASERIVA

Nombre del Aprendiz Actividad a desarrollar
Forma de Entrega Fecha de

entrega
ENTREGÓ



Fisico Digital SI NO SI NO

YAHIZA LORENA MARTINEZ SALAZAR ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI

SI

DIANA PATRICIA CORDOBA MORENO ENTREGA DE TRABAJO 9/13/2022 SI

SI

ANUNCIA ISABEL CORDOBA ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI
SI

YOSER ARLEY LOPEZ ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI

SI

NILSA GOZALEZ PALACIOS ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI

SI

DALLIANA ASPRILLA GONZALEZ ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI

SI

CARLOS FRANCISCO PALACIOS ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI

SI

SANDRA MILENA PEREA ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI

SI

DANA PAOLA MANYOMA ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI
SI

JULIANA IBARGUEN ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI
SI

JULIA DEL CARMEN  ROMAÑA ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI SI
MAIRA LIZETH PEREA ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI SI
CARMEN YULIETH LARA VIVAS ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI SI
OMAR BEJARANO ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI SI
MELBA LUCIA ZUÑIGA VALOY ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI SI
MARLIN CAICEDO RIOS ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI SI
NOENCY PALACIOS ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI SI
OSNEYDA CHALA ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI SI
YEILAN P. MENA ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI SI
ELIANNY PAOLA COPETE ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI SI
SAYDA FLOR ARBOLEDA ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI SI
YURLE LARA ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI SI
YAJAIRA CUESTA ESPINOSA ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI SI
YORLEIDA MENA ENTREGA DE TRABAJO X 9/13/2022 SI SI

APROBADO

 PLAN DE TRABAJO : LOS APRENDICES DE ENFERMERIA FICHA 2604622 REALIZAN 
TRABAJO DE INVESTIGACION SOBRE LOS CICLOS DEL SERVICIOS

Nombre del Aprendiz Actividad a desarrollar
Forma de Entrega Fecha de

entrega
ENTREGÓ



Versión: 1.01

Fecha: 15.10.2020

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGÍSTICA

RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administración y Control de Bienes SACB el Sr(a) ERICA MORENO
BUITRAGO identificado(a) con CC. 35896400 tiene los siguientes bienes a cargo:

Regional Centro Modulo Placa Valor

Listado de inventarios:

27 952210 INVE 95221015883 $1.810.642,79

CANTIDAD DE BIENES A CARGO: ................1
VALOR TOTAL: ..........................................      $1.810.642,79

Fecha de emisión del reporte: 25 de Setiembre de 2022 a las 21:31:26

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aquí relacionados y rendirá cuentas de su utilización.
Todo ello según lo dispuesto sobre este particular en la Constitución Política Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolución 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestación de Servicios.

1 1Página de

Documento informativo. Para consultas diríjase a la página https://miinventario.sena.edu.co ingresando el número de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Dirección General
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