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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Ibague, febrero 2025  

Señor 
ANDRES FERNANDO MARTINEZ MUÑOZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR 7297150. 
Medico Asesor 
Servicio Médico Asistencial 
Ibague 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual  
Mes febrero del año 2025. 

Referencia: No CO1.PCCNTR 7297150. del año 2025 

Yessika Andrea Becerra Rodriguez con la cédula de ciudadanía No.1.110.576.206 de Ibagué, en mi 

calidad de Contratista del SENA, en Servicio Médico Asistencial, 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 como valor total para el contrato la suma de Veintiocho millones 
novecientos mil novecientos treinta y ocho pesos M/CTE. ($28.900.938). Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera  de  Once (11) pagos iguales por lo meses de 
febrero a diciembre de 2025, por un valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS VEINTISIETE MIL 
TRESCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($2.627.358) cada uno 
 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025 

 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal para apoyar las actividades de índole 

administrativo que incluye orientación al beneficiario en los servicios de salud, trámites para pago 

en las cuentas de cobro en el área del servicio médico asistencial necesarios para garantizar la 

integralidad y oportunidad en la atención requerida por los usuarios del servicio médico asistencial 

del SENA regional Tolima 
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Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Gestionar y asignar citas a los 
beneficiarios del Servicio Médico 
Asistencial. 

En el mes de febrero de 2025 asigne 

citas a beneficiarios del Servicio Médico 

asistencial de manera presencial, así 

como por teléfono y correo electrónico. 

Por correo 

electrónico 

2 Atender y resolver los 

requerimientos de los 

beneficiarios del Servicio Médico 

Asistencial en relación con las 

órdenes médicas y la 

preparación para las mismas. 

A la fecha no se ha ejecutado esta 

obligación. 

A la fecha no se ha 

ejecutado esta 

obligación. 

3 Elaborar las órdenes de atención 

y llevar el registro y control de 

acuerdo con los topes 

presupuestales asignados a cada 

beneficiario del servicio. 

En el mes de febrero de 2025, genere 

órdenes de atención para las diferentes 

entidades que brindan la prestación de 

los servicios a los beneficiarios del 

servicio Médico Asistencial. 

Correo electrónico y  

pantallazos del 

envío de  las 

ordenes generadas. 

4 Apoyar los métodos o 

estrategias para mejorar la 

calidad de la prestación y 

ofrecimiento de los servicios 

médicos de la entidad. 

A la fecha no se ha ejecutado esta 

obligación. 

No Aplica 

5 Apoyar los programas y 

procedimientos de auditoria 

médica, odontológica y clínicas 

para aplicarla a nivel nacional. 

En el mes de febrero de 2025, apoyé el 

seguimiento de auditoría a las facturas 

y/o cuentas radicadas en el mes, 

teniendo en cuenta los lineamientos 

establecidos en circular para los 

beneficiarios del servicio Médico 

Asistencial. 

Correo electrónico y 

pantallazos de las 

actividades 

realizadas. 
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6 Apoyar la elaboración de 

estudios previos y trámites 

preparatorios y precontractuales 

correspondientes a las 

respectivas contrataciones 

requeridas para ejecutar las 

actividades del área de Servicio 

Médico Asistencial. 

A la fecha no se ha ejecutado esta 

obligación. 

A la fecha no se ha 

ejecutado esta 

obligación. 

7 Apoyar la supervisión de los 

contratos suscritos para ejecutar 

las actividades del área de 

Servicio Médico Asistencial. 

A la fecha no se ha ejecutado esta 

obligación. 

A la fecha no se ha 

ejecutado esta 

obligación. 

8 Apoyar la aplicación de 

encuestas de satisfacción de los 

beneficiarios del servicio médico 

asistencial  y entregar el informe 

respectivo a las  instancias 

competentes. 

A la fecha no se ha ejecutado esta 

obligación. 

A la fecha no se ha 

ejecutado esta 

obligación. 

9 Apoyar la realización de 

informes de evaluación de 

propuestas de procesos 

contractuales cuando sea 

requerido. 

A la fecha no se ha ejecutado esta 

obligación. 

A la fecha no se ha 

ejecutado esta 

obligación. 

10 Realizar el registro  de las 

actividades, facturación cuentas 

y demás informes requeridos en 

los respetivos aplicativos del 

área de servicio médico 

asistencial 

Ene el mes de febrero  ingrese al 

aplicativo SMA las facturas 

correspondientes  al mes de diciembre 

2024 

pantallazo  
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11 Realizar y proyectar 

mensualmente informes  de 

excedente de servicio médico  y 

de seguimiento a la gestión 

realizada por el servicio médico 

de acuerdo con la programación 

establecida  y enviarlo a la 

coordinación del Grupo Gestión 

De Talento Humano 

 

A la fecha no se ha ejecutado esta 

obligación. 

 

A la fecha no se ha 

ejecutado esta 

obligación. 

12 Apoyar técnicamente a la Junta 

Administradora Regional, sus 

reuniones y actividades 

derivadas de esta 

En el mes de febrero se citó a reunión 

de junta JASMA a realizarse el día 25 

de febrero de 2025 

 

Correo electrónico y  

pantallazos de las 

actividades 

realizadas. 

13 Llevar el control de la ejecución 

presupuestal por cada objeto 

contractual y presentar informe 

mensual ante la Junta 

Administradora Regional, para 

no superar el valor de los 

contratos suscritos. 

A la fecha no se ha ejecutado esta 

obligación. 

A la fecha no se ha 

ejecutado esta 

obligación. 

14 Tramitar los pagos de las cuentas 

de cobro de la red externa que 

apoya al servicio médico de la 

entidad, de acuerdo con los 

procedimientos establecidos. 

En el mes de febrero de 2025, realice 

los documentos requeridos y el trámite 

de pagos de cuentas y/o facturas de la 

red externa que apoyan el Servicio 

Médico Asistencial. 

Correo electrónico y 

pantallazos de las 

actividades 

realizadas. 

15 Brindar apoyo en cuanto a la 

atención de inquietudes y/o 

consultas a clientes internos y/o 

externos con relación a las 

En el mes de febrero de 2025, recibí y 

resolví vía presencial correo 

electrónico, solicitudes respecto a 

inquietudes sobre el servicio de compra 

de medicamentos, citas, excedentes, 

Correo electrónico 
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obligaciones y objeto 

contractual. 

exámenes, contratación de servicios y 

reembolsos de los beneficiarios del 

servicio médico asistencial, teniendo en 

cuenta los lineamientos establecidos 

para los beneficiarios del servicio 

Médico Asistencial. 

16 Atender los requerimientos del 

Supervisor en oportunidad y con 

eficiencia  

A la fecha no se ha ejecutado esta 

obligación. 

A la fecha no se ha 

ejecutado esta 

obligación. 

17 Velar  por el buen uso de los 

elementos de oficina y demás 

suministros que sean necesarios 

para la correcta del servicio 

médico asistencia y solicitaros de 

manera oportuna cuando así se 

requiera. 

En el mes de febrero recibí, verifiqué 

pedido de SMA 

Pantallazo 

18 Acatar los lineamientos del 

sistema de calidad del SMA y la 

normatividad vigente respecto a 

la atención médica asistencial, 

gestión documental tecnológica 

o física; así como apoyar la 

respuesta a PQRS de los 

beneficiarios, funcionarios y 

entes de control respecto el 

acceso a los servicios 

odontológicos de la red externa 

del SMA o de otras modalidades 

de atención. 

En el mes de febrero asistí a la reunión 

presencial convocada por el área de 

apoyo administrativo, sobre gestión 

documental tecnológica y  física del 

(SMA) 

pantallazo 
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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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

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  la 
planilla de pago de seguridad social como evidencia del cumplimientos de las obligación 
contractuales, certificado de afiliación EPS, ARL, AFP  (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-
trámites”) 
 
 
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 entidad(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.  
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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 (34) folios 
 
Cordialmente,  
 
 

 

Yessika Andrea Becerra Rodriguez 
Contratista 
C.C. No. 1.110.576.206 Ibagué  

Recibí a satisfacción: 

 

ANDRES FERNANDO MARTINEZ MUÑOZ 

Supervisor CONTRATO No. Co1.PCCNTR.5763564 
Medico Asesor 
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Obligación 1 

En el mes de febrero de 2025 asigne citas a beneficiarios del Servicio Médico asistencial de manera 

presencial, así como por teléfono y correo electrónico 
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Obligación 2 

Atender y resolver los requerimientos de los beneficiarios del Servicio Médico Asistencial en 

relación con las órdenes médicas y la preparación para las mismas 

A la fecha no se ha ejecutado esta obligación 

 

Obligación 3 

En el mes de febrero de 2025, genere órdenes de atención para las diferentes entidades que 

brindan la prestación de los servicios a los beneficiarios del servicio Médico Asistencial. 
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Obligación 4 

Apoyar los métodos o estrategias para mejorar la calidad de la prestación y ofrecimiento de los 

servicios médicos de la entidad. 

 

A la fecha no se ha ejecutado esta obligación 
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Obligación 5 

En el mes de febrero de 2025, apoyé el seguimiento de auditoría a las facturas y/o cuentas 

radicadas en el mes, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en circular para los 

beneficiarios del servicio Médico Asistencial. 
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Obligación 6 

Apoyar la elaboración de estudios previos y trámites preparatorios y precontractuales 

correspondientes a las respectivas contrataciones requeridas para ejecutar las actividades del área 

de Servicio Médico Asistencial. 

A la fecha no se ha ejecutado esta obligación 

 

Obligación 7 

Apoyar la supervisión de los contratos suscritos para ejecutar las actividades del área de Servicio 

Médico Asistencial. 

A la fecha no se ha ejecutado esta obligación 
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Obligación 

Apoyar la aplicación de encuestas de satisfacción de los beneficiarios del servicio médico 

asistencial  y entregar el informe respectivo a las  instancias competentes. 

A la fecha no se ha ejecutado esta obligación 

Obligación 9 

Apoyar la realización de informes de evaluación de propuestas de procesos contractuales cuando 

sea requerido. 

A la fecha no se ha ejecutado esta obligación 

Obligación 10 

Realizar el registro  de las actividades, facturación cuentas y demás informes requeridos en los 

respetivos aplicativos del área de servicio médico asistencial 
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Obligación 11 

Realizar y proyectar mensualmente informes  de excedente de servicio médico  y de seguimiento a 

la gestión realizada por el servicio médico de acuerdo con la programación establecida  y enviarlo 

a la coordinación del Grupo Gestión De Talento Humano 

 

A la fecha no se ha ejecutado esta obligación 
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Obligación 12 

En el mes de febrero se citó a reunión de junta JASMA a realizarse el día 25 de febrero de 2025 

 

 

Obligación 13 

Llevar el control de la ejecución presupuestal por cada objeto contractual y presentar informe 

mensual ante la Junta Administradora Regional, para no superar el valor de los contratos suscritos. 

 

 

A la fecha no se ha ejecutado esta obligación 
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Obligación 14 

En el mes de febrero de 2025, realice los documentos requeridos y el trámite de pagos de cuentas 

y/o facturas de la red externa que apoyan el Servicio Médico Asistencial. 
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 Obligación 15 

En el mes de febrero de 2025, recibí y resolví vía presencial correo electrónico, solicitudes 

respecto a inquietudes sobre el servicio de compra de medicamentos, citas, excedentes, 

exámenes, contratación de servicios y reembolsos de los beneficiarios del servicio médico 

asistencial, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos para los beneficiarios del servicio 

Médico Asistencial. 
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Obligación 16 

Atender los requerimientos del Supervisor en oportunidad y con eficiencia 

 

A la fecha no se ha ejecutado esta obligación 
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Obligación 17 

En el mes de febrero recibí, verifiqué pedido de SMA 
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Obligación 18 

En el mes de febrero asistí a la reunión presencial convocada por el área de apoyo administrativo, 

sobre gestión documental tecnológica y  física del (SMA) 
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