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No. 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  ACTIVIDAD 

1. 
Cumplir con las actividades programadas por el servicio de consulta externa, de acuerdo al proceso de agendamiento en las 

diferentes áreas y servicios homil, garantizando una atención integral de los usuarios. 

En cumplimiento de las directrices 

establecidas por la jefatura, dentro de mis 

funciones se encuentra realizar el 

monitoreo y apoyo en la gestión de 

agendas mediante la revisión de la base 

de errores de agendamiento de los 

sistemas Comware y Homil. Esta actividad 

consiste en la verificación diaria de la base 

correspondiente a dos días, con el fin de 

identificar posibles inconsistencias y 

realizar el reporte oportuno de las 

novedades encontradas. 

2.  

Brindar atención presencial y no presencial de calidad y humanización a los usuarios del subsistema de las fuerzas militares y 

convenios, resolviendo sus inquietudes y solicitudes de manera oportuna, eficiente, amable, resaltando los valores institucionales y 

gestionando de manera eficiente el proceso de asignación de citas médicas, incluyendo la recepción de solicitudes, la verificación 

de disponibilidad y la programación de citas en el sistema dinámica web, asignando las citas médicas de acuerdo a disponibilidad 

de agendas de forma ordenada y secuencial, teniendo en cuenta las recomendaciones de asignación de citas médicas 

especializadas y/o procedimientos basados en los instructivos y guías para la optimización de las agendas médicas por los 

diferentes medios (presencial y no presencial). 

En cumplimiento de las directrices 

establecidas por la jefatura, dentro de mis 

funciones se encuentra realizar el 

monitoreo y apoyo en la gestión de 

agendas mediante la revisión de la base 

de errores de agendamiento de los 

sistemas Comware y Homil. Esta actividad 

consiste en la verificación diaria de la base 
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No. 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  ACTIVIDAD 

correspondiente a dos días, con el fin de 

identificar posibles inconsistencias y 

realizar el reporte oportuno de las 

novedades encontradas. 

3. 

Realizar la recordación de citas programadas a los usuarios a través de los medios informáticos que 

Maneje la institución, asegurando su asistencia y optimizando el uso de los recursos del hospital. 

 

En cumplimiento de las directrices 

establecidas por la jefatura, dentro de mis 

funciones se encuentra realizar el 

monitoreo y apoyo en la gestión de 

agendas mediante la revisión de la base 

de errores de agendamiento de los 

sistemas Comware y Homil. Esta actividad 

consiste en la verificación diaria de la base 

correspondiente a dos días, con el fin de 

identificar posibles inconsistencias y 

realizar el reporte oportuno de las 

novedades encontradas. 

4. 

 

Manejar de manera adecuada las reprogramaciones y cancelaciones de citas, siguiendo los protocolos 

establecidos por el hospital y brindando alternativas a los usuarios. 

 

 

En cumplimiento de las directrices 

establecidas por la jefatura, dentro de mis 

funciones se encuentra realizar el 

monitoreo y apoyo en la gestión de 

agendas mediante la revisión de la base 

de errores de agendamiento de los 

sistemas Comware y Homil. Esta actividad 

consiste en la verificación diaria de la base 

correspondiente a dos días, con el fin de 

identificar posibles inconsistencias y 

realizar el reporte oportuno de las 

novedades encontradas. 

5. 

Proporcionar información clara y precisa sobre los servicios ofrecidos por el hospital, incluyendo horarios 

de atención, especialidades médicas y requisitos para acceder a los servicios. 

 

 

 

En cumplimiento de las directrices 

establecidas por la jefatura, dentro de mis 

funciones se encuentra realizar el 

monitoreo y apoyo en la gestión de 

agendas mediante la revisión de la base 
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No. 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  ACTIVIDAD 

de errores de agendamiento de los 

sistemas Comware y Homil. Esta actividad 

consiste en la verificación diaria de la base 

correspondiente a dos días, con el fin de 

identificar posibles inconsistencias y 

realizar el reporte oportuno de las 

novedades encontradas. 

6. 

 

Hacer uso responsable del usuario asignado al aplicativo Dinámica web para la asignación de citas de 

manera presencial y no presencial según actividades de rotación del servicio de consulta externa 

 

 

En cumplimiento de las directrices 

establecidas por la jefatura, dentro de mis 

funciones se encuentra realizar el 

monitoreo y apoyo en la gestión de 

agendas mediante la revisión de la base 

de errores de agendamiento de los 

sistemas Comware y Homil. Esta actividad 

consiste en la verificación diaria de la base 

correspondiente a dos días, con el fin de 

identificar posibles inconsistencias y 

realizar el reporte oportuno de las 

novedades encontradas. 

7. 

 

Atender de manera proactiva la identificación de citas que no correspondan a la solicitud del usuario 

(errores se agendamiento), participando en las capacitaciones inherentes que minimicen el riesgo en la 

asignación de citas de forma errada.  

 

 

En cumplimiento de las directrices 

establecidas por la jefatura, dentro de mis 

funciones se encuentra realizar el 

monitoreo y apoyo en la gestión de 

agendas mediante la revisión de la base 

de errores de agendamiento de los 

sistemas Comware y Homil. Esta actividad 

consiste en la verificación diaria de la base 

correspondiente a dos días, con el fin de 

identificar posibles inconsistencias y 

realizar el reporte oportuno de las 

novedades encontradas. 

8. 
Realizar la verificación y optimización de las agendas disponibles (monitoreo de agendas) en el sistema 

dinámica web módulo gestión de citas, reportando mediante herramientas de comunicación interna (de 

En cumplimiento de las directrices 

establecidas por la jefatura, dentro de mis 
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No. 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  ACTIVIDAD 

google chat) las agendas disponibles para el aprovechamiento oportuno. 

 

 

 

funciones se encuentra realizar el 

monitoreo y apoyo en la gestión de 

agendas mediante la revisión de la base 

de errores de agendamiento de los 

sistemas Comware y Homil. Esta actividad 

consiste en la verificación diaria de la base 

correspondiente a dos días, con el fin de 

identificar posibles inconsistencias y 

realizar el reporte oportuno de las 

novedades encontradas. 

9. 

Reportar al supervisor del contrato y registrar de manera inmediata las novedades presentadas durante 

la atención, realización y prestación del servicio (eventos adversos, incidentes). 

 

 

 

En cumplimiento de las directrices 

establecidas por la jefatura, dentro de mis 

funciones se encuentra realizar el 

monitoreo y apoyo en la gestión de 

agendas mediante la revisión de la base 

de errores de agendamiento de los 

sistemas Comware y Homil. Esta actividad 

consiste en la verificación diaria de la base 

correspondiente a dos días, con el fin de 

identificar posibles inconsistencias y 

realizar el reporte oportuno de las 

novedades encontradas. 

10. 

 

El contratista deberá llevar el registro diario en la planilla asignada de las actividades realizadas de 

acuerdo a las actividades contractuales, el cual deberá diligenciar en su informe mensual (formato de 

actividades) como productividad realizada para el cargue en el SECOP II, en los tiempos establecidos 

por el supervisor del contrato. 

 

 

En cumplimiento de las directrices 

establecidas por la jefatura, dentro de mis 

funciones se encuentra realizar el 

monitoreo y apoyo en la gestión de 

agendas mediante la revisión de la base 

de errores de agendamiento de los 

sistemas Comware y Homil. Esta actividad 

consiste en la verificación diaria de la base 

correspondiente a dos días, con el fin de 

identificar posibles inconsistencias y 
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Atentamente,                                                                
 

                                                                                             
                                                                                            JESSICA ADRIANA ARBELAEZ DIAZ  

Contratista (1278-2025) 

 

 
 

No. 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  ACTIVIDAD 

realizar el reporte oportuno de las 

novedades encontradas. 

11. 

 

Apoyar en los procesos y actividades administrativas que requieran el servicio de consulta externa. 

 

Dado en cumplimiento por parte de la 

jefatura  mis actividades a realizar de 

apoyo con Base de Errores de 

agendamiento de comware y Homil en la 

cual se revisa diario la Base de dos días y 

se reporta la novedad  

12. 

 

Adherencia a los procesos misionales de habilitación y acreditación institucional. 

 

Dado en cumplimiento por parte de la 

jefatura  mis actividades a realizar de 

apoyo con Base de Errores de 

agendamiento de comware y Homil en la 

cual se revisa diario la Base de dos días y 

se reporta la novedad  

13. 

 

Las demás actividades que el supervisor del contrato estime pertinente en competencia de su contrato 

y /o actividades complementarias o en adherencia a los procesos continuos de la institución. 

 

 

Dado en cumplimiento por parte de la 

jefatura  mis actividades a realizar de 

apoyo con Base de Errores de 

agendamiento de comware y Homil en la 

cual se revisa diario la Base de dos días y 

se reporta la novedad  

14. 
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EN CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL  DURANTE EL PERIODO DEL  23/01/2026    AL  22/02/2026    DE MANERA ROTATIVA REALIZO MIS ACTIVIDADES DE LA 

SIGUIENTE MANERA: 

 

Realizar la verificación de bases de datos relacionadas con la asignación de citas médicas, con el fin de identificar errores de 
agendamiento, gestionar la demanda insatisfecha y coordinar la asignación de terapias y consultas, garantizando la correcta 
programación de los pacientes y la calidad en la prestación del servicio. 

Durante el periodo comprendido entre el 23 de enero y el 22 de febrero de 2026, se llevaron a cabo las siguientes actividades: 

●​ Elaboración de bases de ondas de choque, contactando a los pacientes y asignando sus respectivas terapias.​
 

●​ Gestión de la base de demanda insatisfecha, contactando pacientes para asignación de citas en especialidades que no 
contaban con disponibilidad previa.​
 

●​ Verificación diaria de la base de errores de agendamiento en diferentes especialidades médicas, tales como: cardiología, 
cardiología pediátrica, cirugía plástica, cirugía vascular, neumología, neurología, oftalmología, gastroenterología, 
otorrinolaringología, coloproctología, urología, ginecología, reumatología, medicina física y rehabilitación, entre otras.​
 

●​ Revisión aproximada de 100 citas diarias (excepto el día 17/02/2026, en el cual se revisaron 38 citas), con el fin de detectar 
inconsistencias en el proceso de asignación.​
 

●​ Identificación y reporte oportuno de novedades encontradas, contribuyendo al mejoramiento del proceso de agendamiento. 

Durante el periodo evaluado se obtuvieron los siguientes resultados: 
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●​ Se realizaron bases de ondas de choque y demanda insatisfecha, logrando la asignación efectiva de terapias y citas a los 
pacientes.​
 

●​ Se verificaron un total de 1.838 citas médicas.​
 

●​ Se identificaron un total de 42 novedades de agendamiento, las cuales fueron detectadas y gestionadas oportunamente.​
 

●​ Se evidenció mejora progresiva en la disminución de errores en el proceso de asignación de citas.​
 

●​ Se contribuyó al fortalecimiento del control y calidad en el proceso de agendamiento institucional.​
 

La verificación continua de las bases de agendamiento permitió identificar y corregir oportunamente las inconsistencias presentadas, 
contribuyendo al mejoramiento del proceso de asignación de citas y a la optimización del servicio prestado a los pacientes. 

Asimismo, la gestión de la demanda insatisfecha y la asignación de terapias de ondas de choque favoreció la oportunidad en la 
atención, fortaleciendo la calidad del servicio y el cumplimiento de los procesos institucionales. 

 

 
 
 
DE ACUERDO A LO REPORTADO DURANTE EL PERIODO TUVE ERRORES DE AGENDAMIENTO EN LA CUAL SE LOGRARON SOLUCIONAR  
 
 
 
 
ANEXO SOPORTES DE EVIDENCIA  
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