
 
 

 

FECHA: 23/01/2026 - 22/02/2026 
NOMBRES Y APELLIDOS DE CONTRATISTA:SARA GABRIELA SANCHEZ CARRASCAL 
TIPO Y NÚMERO DE DOCUMENTO: CC 1031644377 
ÁREA,UNIDAD Y/O SERVICIO: CONSULTA EXTERNA 
SUPERVISOR: Nathali Johanna Gomez Anaya  

 

 

HOSPITAL MILITAR 
CENTRAL FORMATO: ACTIVIDADES PERSONAL CONTRATISTA (OPS) CÓDIGO: GA-GECO-MN-01-FT-08 

 UNIDAD: COMPRAS, LICITACIONES Y BIENES ACTIVOS (ÁREA 
SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN) 

FECHA DE EMISIÓN:  22-12-2023 
VERSIÓN: 01 

PROCESO: GESTIÓN ADQUISICIONES PÁGINA   de 73 
 SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRADO SGI 

 

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 POR MIS 

ACTIVIDADES ASIGNADAS POR 

EL SERVICIO DE PROGRAMACIÓN 

SE ANEXA EVIDENCIA DESDE EL 

23 DE ENERO HASTA EL 22 DE 

FEBRERO 

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 POR MIS 

ACTIVIDADES ASIGNADAS POR 

EL SERVICIO DE PROGRAMACIÓN 

SE ANEXA EVIDENCIA DESDE EL 

23 DE ENERO HASTA EL 22 DE 

FEBRERO 

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 POR MIS 

ACTIVIDADES ASIGNADAS POR 

EL SERVICIO DE PROGRAMACIÓN 

SE ANEXA EVIDENCIA DESDE EL 

23 DE ENERO HASTA EL 22 DE 

FEBRERO 

4.  
EN CUMPLIMIENTO POR MIS 

ACTIVIDADES ASIGNADAS POR 
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No. 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  ACTIVIDAD 

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

establecidos por el hospital y brindando alternativas a los usuarios. 

 

 

 

EL SERVICIO DE PROGRAMACIÓN 

SE ANEXA EVIDENCIA DESDE EL 

23 DE ENERO HASTA EL 22 DE 

FEBRERO 

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 POR MIS 

ACTIVIDADES ASIGNADAS POR 

EL SERVICIO DE PROGRAMACIÓN 

SE ANEXA EVIDENCIA DESDE EL 

23 DE ENERO HASTA EL 22 DE 

FEBRERO 

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 POR MIS 

ACTIVIDADES ASIGNADAS POR 

EL SERVICIO DE PROGRAMACIÓN 

SE ANEXA EVIDENCIA DESDE EL 

23 DE ENERO HASTA EL 22 DE 

FEBRERO 

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 POR MIS 

ACTIVIDADES ASIGNADAS POR 

EL SERVICIO DE PROGRAMACIÓN 

SE ANEXA EVIDENCIA DESDE EL 

23 DE ENERO HASTA EL 22 DE 

FEBRERO 

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 

google chat) las agendas disponibles para el aprovechamiento oportuno. 

EN CUMPLIMIENTO POR MIS 

ACTIVIDADES ASIGNADAS POR 

EL SERVICIO DE PROGRAMACIÓN 

SE ANEXA EVIDENCIA DESDE EL 

23 DE ENERO HASTA EL 22 DE 

FEBRERO 

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 POR MIS 

ACTIVIDADES ASIGNADAS POR 

EL SERVICIO DE PROGRAMACIÓN 

SE ANEXA EVIDENCIA DESDE EL 

23 DE ENERO HASTA EL 22 DE 

FEBRERO 

10. 
 

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

EN CUMPLIMIENTO POR MIS 

ACTIVIDADES ASIGNADAS POR 
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Actividades Realizadas de este mes en el servicio: 
 
1.   Actividades Generales (las actividades que se realizan todos los días) 
 

●​ Leí los correos enviados a mi correo institucional. 
●​ Se hizo verificación de datos en la plataforma salud.sis. 
●​ Asignación de citas médicas. 
●​ Desbloqueos para PQR. 

 
 

No. 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  ACTIVIDAD 

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. 

 

 

EL SERVICIO DE PROGRAMACIÓN 

SE ANEXA EVIDENCIA DESDE EL 

23 DE ENERO HASTA EL 22 DE 

FEBRERO 

11. 

 

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

 

 

EN CUMPLIMIENTO POR MIS 

ACTIVIDADES ASIGNADAS POR 

EL SERVICIO DE PROGRAMACIÓN 

SE ANEXA EVIDENCIA DESDE EL 

23 DE ENERO HASTA EL 22 DE 

FEBRERO 

12. 

 

Adherencia a los procesos misionales de habilitación y acreditación institucional 

 

EN CUMPLIMIENTO POR MIS 

ACTIVIDADES ASIGNADAS POR 

EL SERVICIO DE PROGRAMACIÓN 

SE ANEXA EVIDENCIA DESDE EL 

23 DE ENERO HASTA EL 22 DE 

FEBRERO 

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. 

EN CUMPLIMIENTO POR MIS 

ACTIVIDADES ASIGNADAS POR 

EL SERVICIO DE PROGRAMACIÓN 

SE ANEXA EVIDENCIA DESDE EL 

23 DE ENERO HASTA EL 22 DE 

FEBRERO 

14. 
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●​ Gestión de novedades de programación. 
●​ Gestión del chat institucional. 
●​ Programación de post operatorios para todas las especialidades 

 
2.   Programación: 
 

●​ 22/01 desbloqueo cupos de pqr para la próxima semana, programación procedimientos cardiología - duo, revisión carpetas de 
programación 

●​ 23/01 se realiza cuadro de disponibilidad de agendas, programación y asignación toma de moldes - prótesis del dia lunes, modificación 
cuadro macro consultorios 

●​ 26/01 gestion novedades neurología procedimientos, gestion novedades nutrición, modificación cuadro macro consultorios, gestion 
novedades psiquiatría  

●​ 27/01 gestion novedades cirugia plastica, gestion novedades oftalmología, gestion novedades cirugia general, envío de consultorios del dia 
siguiente, registro pacientes post operatorios oftalmología 

●​ 28/01 bloqueo de especialidades pagina web, programacion medicina física febrero,  asistencia a reunión de personal consulta externa 
●​ 29/01 gestion novedades cirugia general, programación medicina física febrero, programación fisioterapia mes de abril, programación 

cirugia pediatrica mes de abril  
●​ 30/01 se realiza cuadro de disponibilidad de agenda, programación y registro juntas médicas ortopedia 
●​ 31/01 asignacion citas de pqr, apoyo al personal desde el area de programacion 
●​ 02/02 programación neurología mes de abril, gestion novedades ortopedia columna  
●​ 03/02 programación procedimientos cardiología - duo, programación neurología mes de abril, gestion novedades medicina física, 

programación y asignación juntas médicas ortopedia, programación cirugia pediatrica  mes de mayo - junio, registró juntas médicas de 
pediatría 

●​ 04/02 gestión novedades oftalmología procedimientos, programación cirugia pediatrica  mes de mayo - junio 
●​ 05/02 gestión novedades ortopedia oncológica, desbloqueo cupos de pqr para la siguiente semana, se detecta error de la programación 

Dra andrade medicina fisica y rehabilitacion días jueves se corrige programación de los días 12 y 19 de febrero 
●​ 06/02 programación y asignación de pacientes endoscopias - colonoscopias pediátricas, se realiza cuadro de disponibilidad de agenda, 

programación soporte nutricional abril, mayo y junio,  programación nutrición clínica de crónicos febrero a junio, gestion novedades cirugia 
pediatrica  

●​ 09/02 reporte de consultorios del dia siguiente, programación ortopedia oncológica, habilitación agendas tercera semana de marzo 
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●​ 10/02 programación y habilitación marzo medicina fisica y rehabilitacion mes de marzo, programación procedimientos cardiología - duo, 
reporte de consultorios del dia siguiente, actualización cuadro de rethus 

●​ 12/02 se realiza evaluación de adherencia al sistema de gestión y seguridad en el trabajo, reporte de consultorios del dia siguiente, 
desbloqueo cupos de pqr para la próxima semana, programación procedimientos cardiología - duo, revisión cups habilitados página web 

●​ 13/02 gestion novedades cirugia general, programación cirugia cabeza y cuello marzo, se realiza cuadro de disponibilidad de 
agendas,programación procedimientos cardiología - duo, programación neurología procedimientos mes de abril 

●​ 14/02 actualización vouchers, gestion novedades neurología, asignación pacientes de brigada padpa bucaramanga 
●​ 16/02 asignación pacientes de brigada padpa bucaramanga, revisión carpetas de programación, 
●​ 17/02 programación procedimientos cardiología - duo, actualización vouchers, revisión carpetas de programación 
●​ 18/02 revisión carpetas de programación y habilitación agendas de abril - mayo, gestion novedades cirugía pediátrica, programación y 

asignación juntas médicas ortopedia 
●​ 19/02 programación procedimientos cardiología - duo, programación de abril a junio cirugía plástica, desbloqueo cupos de pqr para la 

próxima semana, programación de abril a julio cirugía general 
●​ 20/02 se realiza cuadro de disponibilidad de agendas, se realiza test de plan canguro, programación procedimientos cardiología - duo, 

programación de abril a julio cirugía general 
 
 
 
Dentro de las citas asignadas en el mes se incluye: 
 

●​ registro de fisioterapias 
●​ registro de juntas médicas 
●​ asignación de controles para pacientes de prótesis 
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Atentamente,  
 
 
 
 
 
 
 

SARA GABRIELA SANCHEZ CARRASCAL  
Contratista (1286-2025) 

                  

 

 
 


