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NOMBRES Y APELLIDOS FECHA CONTRATO

ACTIVIDADES

CUMPLE

NO
CUMPLE

Brindar una atencion integral a los usuarios del Subsistema de Salud de las Fuerzas Miltares centrados en el paciente y su familia
poniendo en practica las politicas de humanizacion y los valores institucionales que caracterizan al Hospital Miltar Central.

Mantener una comunicacion asertiva, respetuosa y cordial, con los usuarios del Subsistema de Salud de las Fuerzas Miltares
beneficiarios y familiares, con el equipo de trabajo y otros clientes intemos

Propender por mantener un cima laboral basado en el respeto, Ia tolerancia, la comunicacion asertiva y Gpimas relaciones
interpersonales.

Conocer, consultar y aplicar las recomendaciones de asignacion de citas de Consulta externa, para cada especialidad en consulta
¥ procedimientos especializados.

‘Recibir las agendas de consulta y procedimientos especializados de los dierentes servicios que offece consulta ambulatoria segun
las planillas institucionales.

Realizar revision y asignacion de consultorios previo procedimiento de programacion y agendamiento en dinamica gerencial. Net,
seqin aval de informética y talento humano.

Realizar novedades de los servicios de consulta especializada, segun cumplan con el procedimiento de Programacion de agenda
institucional.

Asignar citas médicas de acuerdo a disponibilidad de agendas médicas de forma ordenada, secuencial, tenfendo en cuenta las
recomendacianes de asignacién de citas y la optimizacion de las agendas médicas por las diferentes modaldades presencialy
telemedicina

Ingresar en aplicalivo Dinamica Gerencial Net en el modulo citas médicas la Demanda Insatisfecha ylo citas en espera cuando no
haya disponibiidad de la agenda solcitada.

Al realizar la asignacion de citas médicas tener en cuenta si es Primera Vez o Control de la cita solicitada verificando el historial del
usuario.

En el aplicativo Salud. Sis ingresar, verificar y consultar el estado de afiliacion de los usuarios para la prestacion del servicio
‘médico en el Hospital Miltar Central.

En el aplicalivo SaludSis ingresar, verificar y consular el estado del codigo de auditoria, numero de autorizacion con su fespectiva
vigencia y servicio autorizado.

En el aplicativo Dinamica Gerencial Ingresar al Modulo de Cancelacion citas segun solicitud del usuario, optimizando el proceso de
atencion. (Teniendo en cuenta y dejando registrado el motivo de la cancelacion, quien la cancela, Nombre y parentesco)

Portar el vestuario indicado por la Institucion promoviendo una adecuada imagen corporativa y en atencion a sequir
recomendaciones e bioseguridad, epidemiologica y de calidad de prestacion de servicios de salud

‘Adoptar las observaciones realizadas de forma proactiva, en atencion al objeto del contrato.

Participar de las capacitaciones programadas por el servicio de consulta externa, inherentes a las actividades objeto del actual
contrato.

Participar activamente en la actualizacion de los procesos que se encuentre la institucion, como Sistema Unico de Habilitacion y
Sistema Unico de Acreditacion.

Desarrollar las actividades necesarias para proporcionar un servicio con calidad, con las competencias, habilidades y actitudes de
atencion al usuario en un trato humanizado. Ejemplo: (saludo institucional y despedida institucional).

Realizar las actividades de acompanamiento necesarias durante el proceso de induccion al personal nuevo segun formato de
asignacion de citas.

Hacer un buen uso Ge los equipos destinados para a labory puesto de rabajo, repariando oportunamente, al supervisor del contrato
y al senvicio, as novedades detectadas ylo presentadas (dano o pérdida)

Promover el adecuado orden  organizacion en os puestos de trabaio.

Restringir €l uso de equipos electionicos (Celular, Tablet, Portatles) no asignados por a institucion durante fas actividades objeto
del contrato.

Atender a las medidas de Seguridad Informatica establecidas por la institucion.

Aplicar el sistema de informacion documental en la organizacion y archivo de documentacion en el area de trabajo

Minimizar los riesgos para el cliente intemo, usuarios, comunidad y el medio ambiente dando atencion a las recomendaciones de
bioseguridad, sequridad y salud en el trabajo, gestion ambiental y calidad

Disminuir errores de agenda miento o incumplimiento de los procedimientos de asignacion de citas del Hospital Miltar Central

Evitar otorgar citas de Consulta y/o Procedimientos especializados que no cumplan con los valores institucionales. en los que se
pueda incurrir en obtener cualquier beneficio economico.

Las demas actividades asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de ejecucion del
contrato.
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