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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 
Popayán, diciembre de 2025 

 
 

Señora 
DIANA MILENA HERRERA GAITAN  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.7355413 de 2025 
Coordinadora de Gestión Del Talento Humano Dependencia:  
Popayán 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes diciembre del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7355413 de 2025 
 

IVAN DARIO SANCHEZ MEDINA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 4.664.825 de Popayán, 
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 Veintiséis Millones Cinco 
Mil Quinientos Noventa y Siete PESOS M/CTE. ($26.005.597). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) UN pago correspondiente al mes de enero de 2025 por valor 
de Trescientos Once Mil Cuatrocientos Cuarenta y Cinco PESOS M/CTE. ($311.445), b) ONCE pagos 
iguales por los meses de febrero a diciembre 
de 2025, por valor de Dos Millones Trescientos Treinta y Cinco Mil Ochocientos Treinta y Dos PESOS 
M/CTE. ($2.335.832) cada uno  
 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025 
 

 
OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Contribuir en el ejercicio de gestión en consulta y ejecución de actividades administrativas para 
la atención de pacientes como auxiliar de enfermería para la vigencia 2025, en la regional Cauca. 
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Obligaciones Especificas: 
(Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1 Brindar apoyo continuo en la 

implementación del modelo de atención y 
gestión ambiental, así como en el 
cumplimiento de los estándares de 
habilitación, los sistemas de calidad, los 
procedimientos de bioseguridad y la 
seguridad del paciente, de acuerdo con lo 
establecido en la normativa vigente 
aplicable al SMA regional (indicar la 
regional donde se ejecutará el contrato) 

Control de temperatura y 
humedad del consultorio SMA.  

Planilla mes de diciembre 
diligenciada.  

2 Brindar apoyo a los beneficiarios en el 
trámite de acceso a los servicios médicos, 
así como a las instituciones de la red 
externa contratada o de otras 
modalidades de atención, proyectando 
respuestas a los diferentes requerimientos 
que cumplan con los lineamientos 
definidos por la entidad y su respectivo 
seguimiento. 

Realizar atención a beneficiarios 
de manera presencial, telefónica 
y   por correo electrónico. 

Agendamiento de citas médicas 
generación de órdenes de apoyo.  

ordenes de apoyo 

mes de diciembre.  

3 Fomentar la implementación de las 
dinámicas necesarias que aseguren la 
prestación de atención médica asistencial, 
tanto de manera virtual como presencial, 
al beneficiario, según la normatividad y 
procedimientos del SMA. 

 Agendamiento de citas médicas 
de manera oportuna y 
generación de ordenes de apoyo.  

Agenda. Beneficiarios 
atendidos Mes de 
diciembre.   

4 Brindar apoyo en el agendamiento de 
citas, realización de consultas, 
formulación de recetas y en las demás 
actividades que el médico tratante 
requiera durante la prestación del servicio. 

Agendamiento de citas médicas.  
Agenda diaria mes de 
diciembre.   

5 Establecer el mecanismo necesario para el 
seguimiento y control del presupuesto 
asignado a la atención de los beneficiarios 
del SMA en la red externa. 

 Seguimiento en el SMA de los 
beneficiarios activos.  

Control y seguimiento del 
SMA.  

6 Implementar los lineamientos del sistema 
de calidad del SMA y la normativa vigente 
en relación con la atención médica 
asistencial, así como la gestión 
documental, tanto tecnológica como 
física. 

Archivo de Historia Clínicas.  

Documentos archivados 

de beneficiarios 

atendidos.  

7 Brindar apoyo en la atención y respuesta a 
PQRS, con relación, al acceso a los 
servicios odontológicos de la red externa 
del SMA y demás servicios de atención. 

Brindar apoyo en la atención de 
los beneficiarios  

Gestión y envíos de 

ordenes odontológicas 

mes de diciembre.   

8 Apoyar al supervisor de contratos, Apoyo administrativo  Gestión y envíos de 
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elaboración de documentos, encuestas, 
reportes y demás actividades que 
contribuyan al mejoramiento continuo y a 
la óptima prestación del Servicio Médico 
Asistencial. 

correos oportunamente a 
los beneficiarios.  

9 Proyectar y presentar mensualmente 
informe de gestión relacionados 
solicitados por el supervisor del contrato. 

Realización de informe de 
gestión  

Informe gestión mes de 
diciembre. 
  

 

10 Realizar las actividades como apoyo para 
la realización de la atención medica del 
beneficiario de acuerdo con los 
procedimientos y normatividad del SMA, 
tales como: programación de agenda de 
médicos, agendamiento de citas médicas 
de manera telefónica, virtual o presencial, 
confirmación de citas, demanda inducida 
clínica y odontológica. 

    Atención  
Atención de manera atenta 
y cordial a los beneficiarios.  

11 Cooperar y participar en la realización de 
los comités, reuniones y capacitaciones de 
obligatorio cumplimiento al interior del 
SMA, apoyando el reporte según se 
requiera para cada proceso como entidad 
de salud, así como detectar y analizar los 
indicios de atención insegura, aportando 
la información necesaria y suficiente para 
contribuir en la seguridad de la atención 
del servicio medico 

Diligenciamiento de registro  

Registro de 
beneficiarios 
atendidos por 
fecha, numero de 
orden y 
procedimiento. 

12 Desarrollar actividades desde el 
componente de salud que permitan 
orientar y educar sobre el autocuidado, 
estilos de vida, y manejo de condiciones 
individuales y colectivas al beneficiario, 
acudiente y/o familia, generando la 
consolidación de resultados, así como 
realizar acompañamiento, seguimiento y 
control de las actividades propuestas 
según el programa de promoción y 
mantenimiento de la salud. 

                     Comité    
 

Comité 
servicio 
médico 
SMA, 
verificación 
de alertas 

 

13 Desarrollar las actividades administrativas 
y la elaboración de informes, documentos, 
encuestas, reportes o demás actividades 
que aporten al mejoramiento y prestación 
del Servicio Médico Asistencial. 

Verificación de los beneficiarios 
activos en la plataforma del SMA   

Validación de 
beneficiarios en el SMA. 

14 Apoyar el proceso de trámite de pago de 
reembolsos de los usuarios del SMA Apoyar el trámite de 

Reembolso.  

Envió correos a los 
beneficiarios y el soporte 
para el respectivo 
reembolso.  

15 Atender a los a los ciudadanos dentro del 
horario de atención que la entidad ha 
destinado para este fin a través del 
teléfono, correo y asistencia presencial al 

Capacitación.  Capacitación eventos 
perinatales, eventos 
epidemiológicos diciembre.  
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consultorio médico garantizando la no     
interrupción del servicio. 

 
 

 

No se relacionan desplazamientos, porque no se autorizó ninguno, presento 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. 

 
No aplica lista soporte de 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. NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA 

 
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 el No. 4630173163 de                    la planilla, 
operador SOI periodo noviembre 2025, No 4633481764 de la planilla operador SOI periodo 
diciembre 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”). 

 

Nota: En se anexa soportes de afiliación a salud, pensión y ARL 
 

 
Evidencias en () folios 

 

        
IVAN DARIO SANCHEZ MEDINA 
C.C. 4.664.825 
Contratista 

Recibí a satisfacción: 

 
 

DIANA MILENA HERRERA GAITAN  

Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.7355413 de 2025 
Cargo: Coordinadora de Gestión Del Talento Humano 
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EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DICIEMBRE   2025 

 

 

 

1.  Registro temperatura y humedad ambiente diciembre. 
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2 ordenes de Atención mes de diciembre. 
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3 beneficiarios atendidos Mes de diciembre. 
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4.   Agenda diaria mes de diciembre. 
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5. Control y seguimiento del SMA mes de diciembre. 
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6 Historias clínicas de beneficiarios atendidos archivados. 
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7 Gestión y envíos de ordenes odontológicas mes de diciembre.  
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8 Gestión y envíos de correos oportunamente a los beneficiarios mes de diciembre.  
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9 Informe mensual diciembre.  
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10 Atención a los beneficiarios de manera atenta y cordial.  
 
 

 



15 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
 

 
11 registro de beneficiarios atendidos por fecha, numero de orden y procedimiento mes de 
diciembre. 
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12.  Comités servicio médico asistencial SMA, verificación de alertas diciembre.      
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13 Validación de beneficiarios en el ADRES mes de diciembre. 
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14 Envió correo a los beneficiarios con el soporte para el respectivo reembolso mes diciembre. 
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15 Capacitación eventos perinatales, boletín epidemiológico diciembre.  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

       
 

 
 

 

 
 


